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INSTRUCAO NORMATIVA N2 03/2020
GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
CONTROLE INTERNO

“Dispée sobre as rotinas administrativas
aplicdveis a fiscalizagdo de contratos no @mbito
do Poder Executivo Municipal”

APROVACAO EM: 23/09/2020
TERMO DE APROVACAQ: N2 06/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

CONSIDERANDO o disposto no art. 67 da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, que
determina o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo dos contratos, por
representante da Administragio especialmente designado;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as rotinas administrativas aplicaveis a
fiscalizacdo de contratos, o Poder Executivo Municipal de Salgado Filho, NORMATIZA:

CAPITULO I
Introducao

Art. 12 Esta Instrugdo Normativa dispde sobre rotinas administrativas necessarias para o
acompanhamento e fiscalizagdo de contratos no ambito do Poder Executivo Municipal de
Salgado Filho/PR.

Art. 22 A presente Instrugdo pode ser alterada a qualquer tempo, desde que devidamente
motivada e documentada as alteragoes.

Art. 32 Os Fiscais de Contratos deverao observar, por ocasido de suas atribui¢cdes de
acompanhamento e fiscalizagdo quanto a execugdo dos contratos, no ambito da
Administracdo Publica Municipal, as determinacdes estabelecidas por esta Instrucao
Normativa, e os imperativos previstos pela Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei
Complementar n? 101, de 4 de maio de 2000 e demais legislagdes pertinentes e vigentes.

CAPITULO II
Dos conceitos

Art. 42 Para fins dessa Instrugdo considera-se:
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I- CONTRATO: Considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou
entidades da Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de
vontades para a formagao de vinculo e a estipulagao de obrigagdes reciprocas, seja
qual for a denominacdo utilizada. (Lei Federal n? 8.666/93, Art. 29, paragrafo
inico).

I1-OBJETO DE CONTRATO: E a descrigio do que se pretende contratar, no qual
deve conter as suas especificacoes de forma sucinta e clara. (Lei Federal n®
8.666/93, Art. 409, Inciso I).

I11- ATA DE REGISTROS DE PRECOS: Documento vinculativo, obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura contratacido, em que se registram
os precos, fornecedores, 6rgios participantes e condi¢cbes a serem praticadas,
conforme as disposi¢des contidas no instrumento convocatério e propostas
apresentadas. (Decreto Federal n® 7.892/13, Art. 29, Inciso II).

V- CONTRATADO: A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
Administragdo Publica. (Lei Federal n? 8.666/93, Art. 62, Inciso XV).

V- CONTRATANTE: E o 6rgao ou entidade signataria do instrumento contratual.
(Lei Federal n2 8.666/93, Art. 62, Inciso XIV).

VI- FISCALIZACAO DE CONTRATOS: E a atividade relacionada a verificacio
da regularidade da execugao do contrato, relativamente a adequacgao do seu objeto
as disposi¢cdes contratuais, prazos e valores pactuados; e, ainda a necessidade de
serem aplicadas san¢des ou rescisdo contratual. (INSTRUCAO DE SERVICO N@
119/2018- TCE/PR)

VII- FISCAL DE CONTRATOS: Servidor responsavel por fiscalizar a execucao

reformas;

IX- ACEITE OU ACEITACAOQ: Declaragdo no Termo de Recebimento Definitivo,
onde declara-se haver recebido e aceito o bem, a obra ou o servico, de acordo com
o critério de aceitacdo, devendo verificar a perfeita identificacdo de acordo com as
especificacdes estabelecidas no contrato/documento equivalente.

X- CRITERIOS DE ACEITACAO: Parametro objetivo e mensurével utilizado para
verificar se um bem ou servico recebido estd em conformidade com os requisitos
especificados em contrato.
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VIII-  FISCAL DE OBRA: profissional da drea de arquitetura ou engenharia civil
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XI- GESTOR DE CONTRATO: Servidor, responsavel por gerir e coordenar o
processo de fiscalizagdao da execuc¢do contratual.

XII- ORDEM DE SERVICO OU ORDEM DE COMPRA: Documento utilizado para
solicitar a contratada a prestacdo de servico ou fornecimento de bens relativos ao
objeto do contrato;

XIII- TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: Declaracdo formal de que os
servicos prestados, as obras entregues ou os bens fornecidos atendem aos
requisitos estabelecidos em contrato, promovendo o ateste dos mesmos.

XIV-  TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: Declaragdo formal de que os
servicos foram prestados, ou os bens ou as obras foram entregues, para posterior
analise da qualidade, quantidade e conformidade com os requisitos especificados
no contrato.

XV- COMISSAO DE RECEBIMENTO DE BENS E SERVICOS: equipe de
servidores designados para realizar o aceite e o recebimento do bem, da obra ou
do servigo definitivamente, em conjunto com o Fiscal de Contratos;

CAPITULO 111
Da Legalidade

Art. 52 Os procedimentos serdo regidos pelas normas legais, conforme o caso:

I- LEI FEDERAL N® 8.666/93, DE 21 DE JUNHO DE 1993, que institui normas
para licitagdes e contratos da Administragao Publica;

II-LEI FEDERAL N2 10.520/02, DE 17 DE JULHO DE 2002, que institui a
modalidade de licitacdo denominada pregao;

I11- DECRETO FEDERAL N2 7.892/2013, DE 23 DE JANEIRO DE 2013, que
regulamenta o Sistema de Registro de Pregos;

IV- DECRETO MUNICIPAL N2 12/2006, que regulamenta no ambito no

municipio de Salgado Filho, Estado do Parand, a utilizacdo da modalidade de

licitagdo denominada aquisicio de bens e servigos comuns e da outras

providéncias.

V- DECRETO MUNICIPAL N¢ 04/2013, DE 21 DE JANEIRO DE 2013, que

regulamenta as contratagdes pelo Sistema de Registro de Precos;

VI- PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO- PAACI 2020.
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VII- LEI MUNICIPAL N2040/2011 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2011, que criou
o Sistema de Controle Interno no ambito do Municipio.

VIII- INSTRUCAO NORMATIVA N2 01/2019 CI, que dispde sobre os
procedimentos a serem adotados pelas Secretarias Municipais para instrucao,
controle e gestdo de processos administrativos de compras.

IX- INSTRUCAO NORMATIVA N2 04/2019 CI, que Instituiu os “Checklists”
para as Notas de Conferéncias a ser realizadas pelo Controle Interno sobre os
Processos de Licitagio, Dispensa de Licitacao e Inexigibilidade de licitagao.

X- INSTRUCAO DE SERVICO N 119/2018- TCE/PR, que dispde sobre rotinas
administrativas aplicaveis a gestdo e a fiscalizacdo de contratos e da outras
providéncias.

XI- DEMAIS LEGISLACAO APLICAVEL, bem como as normas vigentes e
aplicaveis ao objeto, que se fagam necessario, ou venham a surgir posteriormente
a esta Instrucdao Normativa;

CAPITULO IV
Das Competéncias, Atribui¢cdes e Responsabilidades

Art. 62 As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual abrangem o conjunto
de agdes que visam a garantir a adequada prestagdo de servigos e fornecimento de bens;
verificar a regularidade das obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como
apoiar a instrucdo processual relativa a repactuacao, alteracdo, reequilibrio, prorrogacao,
pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extin¢cdo dos contratos, dentre outras, com vista
a assegurar o cumprimento das cladusulas aveng¢adas e a solu¢iao de problemas relativos ao
objeto.

§ 19 As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execu¢do contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica.

§ 22 Equipara-se a Contrato, para fins de gestdo e fiscaliza¢do, a Ata de Registro
de Precos.

Art. 7° A gestdo e a fiscalizacdo das contratacoes consistem em atividades coordenadas
que visam administrar os contratos com agoes proativas e preventivas, de modo a propiciar
o cumprimento das regras previstas em Lei, no Edital, no Termo de Referéncia ou no Projeto
Basico e no Instrumento Contratual, para atingir os resultados esperados.

Art. 82 Fvedada a designacio de agente ptiblico para gestor de contrato, fiscal de contrato,
fiscal de obra, gestor da parceria ou fiscal de convénio que:

I-  Seja funcionario contratado por prestador de servi¢o ou estagiario para
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atuar na gestao e fiscalizagao de contratos.

II- Tenha em seus registros funcionais, puni¢des decorrentes da pratica de
atos lesivos ao patriménio publico.

IIl- Tenha sido condenado por crimes contra a Administra¢do Publica ou por
ato de improbidade administrativa.

IV-  Possua vinculos familiares com os administradores da empresa ou
entidade contratada ou conveniada.

V- Exerc¢a fun¢do incompativel com as designadas, tendo em vista o principio
da segregacao das fungdes.

VI-  Pregoeiros, Presidente e Membros Comissdao Pemanente de Licitagao.

Art. 92 0 agente publico em situa¢do de impedimento fica obrigado a comunicar seus
superiores a fim de que seja providenciada a designagio de outro agente publico.

Art. 102 F vedado aos gestores e aos fiscais transferir as atribuicdes que lhes forem
conferidas pela autoridade competente.

Art. 112 Aindicagdo do agente publico para a fiscalizagdo da contratacdo ou transferéncia
podera ser feita expressamente em clausula especifica do contrato, quando ndo for exigida
designacao através de outro ato administrativo.

Art. 122 E importante que o Fiscal de Contratos indicado, declare que est4 ciente da
designacdo ora atribuida, e das fun¢des que sdo inerentes em razao da funcao.

Art. 132 Os servidores poderao ser designados para o acompanhamento e a fiscalizacao da
execucdo de mais de 01 (um) instrumento contratual ou equivalente, desde que tais
atribuicoes nao prejudiquem suas atividades rotineiras e de acordo com a complexidade
dos contratos, acordos ou ajustes da Administracido Municipal com o particular.

Art. 142 A Fiscalizacdo e a Gestdo de Contratos poderdo ser exercidas por mais de um
agente publico para um mesmo contrato ou equivalente, de acordo com o objeto a ser
executado e os 6rgdo da Administracdo a serem atendidos.

Art. 152 A escolha dos gestores e dos fiscais do contrato devera recair sobre agente publico
com boa reputagao ético-profissional e atribuicao ou especializacdo técnica compativel com
o objeto do contrato.

Art. 162 0O Fiscal de Obras Publicas sera o Fiscal do Contrato do qual a obra estara vinculada.
eline Hiroki m——

rpte |01 6CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
AP e lgsfzﬁiémﬁme (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com




.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CNPJ N° 76.206.699/0001-98
0 Rua Francisco Floriano Anater, n® 50, Centro - CEP: 85.620-000 - Salgado Filho - Parana

@ (46) 3564-1202 ou (46) 3564-1203 @ prefeitura@salgadofilho.pr.gov.br

www.salgadofilho.pr.gov.br “Terra do Vinho do Queijo e do Turismo Rural”

Art. 172 As atribuicdes do Fiscal de Obras Publicas nao serdo abordadas nesta Instrucao
Normativa, é importante a elaboragdo de uma norma em particular, considerando que as
atividades de fiscaliza¢do de obras ptiblicas demandam uma rotina peculiar.

Art. 18° Sao atribui¢des do Fiscal de Contratos:

I- Conhecer o inteiro teor do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, do
Edital e seus anexos, da Ata de Registro de Pregos, do Contrato e seus eventuais
aditivos, bem como de suas atribui¢cdes para o exercicio das atividades de
fiscalizacdo e providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico, para aqueles casos em que tiver dividas sobre a providéncia a ser
adotada.

II- Auxiliar o Departamento responsavel pela elaboracdo dos contratos,
informando os procedimentos para fiscalizagdo, como por exemplo a
periodicidade de fiscalizacao de cada contrato, e 0 método de fiscalizagao.

I1I- Receber, provisoriamente, juntamente com a Comissdo de Recebimento de
Bens e Servicos, os bens e servigos, em consondncia com suas atribuigdes,
contendo o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugao
do contrato e demais documentos que julgar necessarios.

IV-  Acompanhar e fiscalizar in loco a execu¢io e a entrega do objeto,
verificando a sua aderéncia aos termos contratuais e aferindo se a quantidade,
qualidade, validade, valores e pregos pactuados, prazo de entrega,
especificacdes e modo de execugdo, dentre outros, estdo compativeis com o
estabelecido no instrumento contratual, apontando as falhas ou os defeitos
observados.

V- Analisar as notas fiscais, faturas, pré-faturas ou similares, conferindo a
adequacdo dos pregos e valores faturados e os bens entregues ou o servico
executado.

VI-  Verificar a manutencdo das condicdes de habilitacdo e qualificacao do
contrato.

VII- Recusar servico ou fornecimento irregular ou em desacordo com as
condi¢des previstas no Edital de licitagdo, na proposta da contratada e no
Instrumento de Contrato e seus Anexos.
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VIII- Receber reclamagdes relacionadas a qualidade do material entregue ou de
servigos prestados.

IX- Elaborar o Relatério de Acompanhamento e Fiscalizagdo, contendo o
registro, a andlise e a conclusio acerca da execucao do contrato, em consonancia
com suas atribui¢des, para fins de recebimento definitivo do objeto.

X-  Elaborar registro préprio e individualizado de cada contrato, no qual
constardo todas as ocorréncias relacionadas com a execugao, inclusive o
controle do saldo contratual e as informacgdes das agdes necessarias a
regularizacdo das faltas ou falhas ou defeitos observados.

XI-  Criar o Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para
lancar as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato.

XII- Comunicar ao gestor, em tempo habil, a necessidade de prorrogacoes e
alteracdes do contrato, as ocorréncias que possam prejudicar o bom andamento
do objeto, as indicagdes das irregularidades cometidas passiveis de penalidade
e demais informacoes necessarias ao fiel acompanhamento da execucao
contratual.

XIII- Encaminhar ao gestor as questdoes que ultrapassam o dmbito de suas
atribuicdes para que possam ser solucionadas.

XIV- Acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos na execugao do objeto
contratual quanto as obrigagoes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, de acordo
com a natureza do objeto, bem como quanto as providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento.

XV- Verificar as regularidades fiscal e trabalhista e o cumprimento do disposto
no inciso XXXIII do artigo 72 da Constituicdo Federal, para fins de pagamento.

XVI- Analisar a documentagdo que antecede o pagamento.

XVII- Comunicar a contratada as pendéncias quanto a regularidade fiscal
previdencidria e trabalhista, concedendo prazo para o seu adimplemento de no
prazo maximo de 15 dias, podendo ser prorrogado desde que devidamente
justificado.

XVIII- Comunicar ao gestor em tempo habil, as irregularidades cometidas
passiveis de penalidade, sobretudo quanto as obrigagoes e encargos sociais e
trabalhistas, e demais informacdes necessarias ao fiel acompanhamento da
execuc¢ao contratual.
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XIX- Notificar a contratada sobre possiveis irregularidades a exemplo do Inciso
XVI1II, solicitando a resolugdo destas no prazo maximo de 15 dias, podendo ser
prorrogado desde que devidamente justificado.

Art. 192 S3o atribuigdes da Comissdo de Recebimentos de Bens e Servigos:

| - receber e examinar, no que respeita a quantidade e a qualidade, o material
entregue pelo contratado em cumprimento ao contrato ou instrumento
equivalente;

I - rejeitar o material, sempre que estiver fora das especifica¢gdes do contrato ou
instrumento equivalente, ou em desacordo com amostras apresentadas na fase
de licitagdo, podendo submeté-lo, se necessérias, ao exame de 6rgaos oficiais de
metrologia e controle de qualidade;

I11 - expedir termo circunstanciado de recebimento definitivo ou de rejeicdo de
material por ocasiao da aceitagdo ou recusa, conforme o caso;

IV - receber os recursos dirigidos a autoridade superior, interpostos contra seus
atos;

V - rever seus atos, de oficio ou mediante provocagao;

by

VI - remeter a autoridade superior o recurso, devidamente instruido e
informado.

VII - solicitar, quando for o caso, a indicacdo de servidor habilitado com
conhecimento técnico em area especifica, para respectiva analise e parecer
técnico do material adquirido.

VII- Remeter apdés o recebimento definitivo os itens para a
secretaria/departamento solicitante.

VIII- Se o recebimento definitivo for de um item considerado um Bem
Patrimonial, encaminhd-lo apdés o recebimento definitivo ao
Departamento de Patrimonio para incorporagao.

Art. 202 Ordem dos procedimentos:

I-  Recebimento provisorio

[I-  Relatério de Acompanhamento e Fiscalizacao
I1I- Irregularidades: Notificacdo

IV- Regular: Recebimento Definitivo
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CAPITULO V
Disposic¢oes Finais

Art. 212 Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a observancia das
demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 222 Ficard a cargo da controladoria municipal, unificar e arquivar, fazendo uma
coletanea das instrugdes normativas, com a finalidade de elaborar um Manual de Rotinas
Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre
que tiver aprovac¢do de novas instru¢des normativas, ou alteracdes das mesmas.

Art. 232 Sendo o que tinha a Instruir, encaminho para a apreciagdo do Chefe do Executivo
Municipal.

Art. 24° Posterior a apreciacdo do Chefe do Executivo, encaminho através de oficio circular
protocolado junto ao setor de protocolo, cépia da presente Orientacdo a todos as(os)
Secretarias/Unidades/Departamentos/Setores.

Art. 252 Esta instrugdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Art. 26° E ainda, esta Instrugdo Normativa serd publicada junto a imprensa oficial e no
Portal de Transparéncia Municipal.

Salgado Filho, Estado do Parand, em 28 de setembro de 2020
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ANEXO 1
Modelo de Ato de Designacao de Fiscal de contrato

Fica designado, o servidor , Matricula n® , lotado na
(0) , como Fiscal do Contrato referente ao objeto:
exercendo as at1v1dades de orientacdo, fiscalizagdo e controle previstas em Portarla
atendendo as exigéncias contidas no inciso Il do art. 58 e §§ 1% e 22, do artigo 67 da Lei n®.

8.666 de 1993.

Prefeito Municipal

CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO:

declaro-me ciente da designagdo ora

Eu,
atribuida, e das fung¢des que sdo inerentes em razio da fungao.

Salgado Filho, __de de 20__

Fiscal do Contrato Indicado

ki CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
"o Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: ria201 il.com I1o

drit P 1&?5'2018 ,
Bref Mun| de angado Filho/PR
S W
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ANEXO II
Modelo de Termo de Recebimento Provisorio

1 - IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato / Documento equivalente n%: | Vigéncia: |

Contratante:

MUNICIPIO DE SALGADO FILHO

CNPJ:

76.205.699/0001-98

Contratada:

CNPJ:

Objeto:

Ordem de Servico / Nota Fiscal n®:

Por este instrumento, atestamos, que os itens discriminados abaixo foram recebidos provisoriamente nesta
data e serio objeto de avaliagido quanto aos aspectos de qualidade e quantidade, de acordo com os Critérios
de Aceitacdo previamente definidos pelo CONTRATANTE. Ressaltamos que o recebimento definitivo destes
itens ocorrera conforme prazos previstos em Lei, salvo nos casos devidamente justificados e previstos no

Edital.
2 - ESPECIFICACAO DOS ITENS RECEBIDOS
: ; Unidade de ? G
Item Descri¢ao de Produto e Servico Medida Quantidade Valor Unitario R$

Valor Total RS

OBSERVACOES:

Salgado Filho/PR, dd de mmmm de aaaa.

Assinatura:

Nome:
Designacao: Fiscal de Contratos
Matricula:

CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR

Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com

Poftagia N° 185/2018

peafiMyn de Salgado Filho/PR %
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ANEXO III

MODELO DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAOQ
(Aquisicdo de Bens)

1 - IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato / Documento equivalente: | Vigéncia: |

Contratante: MUNICIPIO DE SALGADO FILHO

CNPJ: 76.205.699/0001-98

Contratada:

CNPJ:

Objeto:

Ordem de Servigo / Nota Fiscal n%:

2 - MANUTENCAOQ DAS CONDICOES DE HABILITACAO, QUALIFICACAO E REGULARIDADE FISCAL E
TRABALHISTA

2.1 - A CONTRATADA estd mantendo as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas no
Contrato/Edital /TR (I a IlI, art. 73 ¢/c XV, art. 99, Lei Estadual n® 15.608/07)

() Sim | () Nao [ (ON/A

Obs.:

2.2 - A CONTRATADA esta mantendo a regularidade fiscal e trabalhista e em relagdo ao cumprimento do
disposto no inc. XXXIII do art. 72 da Constitui¢do Federal (IV eV, art. 73, Lei Estadual n? 15.608/07)

() Sim | () Nao [ (ON/A

Documentacgio: Dados N/A

Certidao Conjunta Receita Federal /PGFN

Certidao Regularidade perante a Fazenda Estadual

Certiddao Regularidade perante a Fazenda Municipal

Certiddo Regularidade do FGTS (CRF)

Certiddo Débitos Trabalhistas (CNDT)

Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social (INSS)

Certiddo Negativa de Faléncia ou Recuperacao Judicial

Declaragdo de cumprimento do inc. XXXIII, art. 79, CF/88

Obs.:

3 - OBRIGACOES DA CONTRATADA

A CONTRATADA estd cumprindo todas as obrigagdes previstas no Contrato/Edital/TR para execugdo do
objeto, incluindo se a quantidade, qualidade, validade, valores e pregos pactuados, prazo de entrega,
especificagdes e modo de execugdo, dentre outros, estdo compativeis com o estabelecido no instrumento
contratual (art. 117, Lei Estadual n? 15.608/07 ¢/c 111, art. 4%, 1Sn® 119/2018)

( )Sim () Parcialmente ( ) Nao
SIM NAO
A quantidade entregue estd de acordo com o
solicitado?
A unidade de medida entregue esta de acordo com o
solicitado?

A descrigdo dos itens (qualidade) entregues estd de
acordo com o Contrato/Edital /TR?

A validade dos itens estd de acordo?

A nota fiscal foi entregue corretamente, sem razuras,
com a devida descricio, quantidades, valores

\‘7 = P e
J ine Hiroki CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
hapbleddterno  Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com

CPF/UY8.8

Portarja N*185/2018

oref Mun. de Scigado Filho/PR
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unitdrios e totais, e informacdes referente ao
processo de compra?

Os itens foram entregues dentro do prazo correto?
Obs.:

4- OUTRAS OCORRENCIAS _
Outras irregularidades ou pendéncias registradas:
() Sim | () Nao
Obs.:

Atesto que a () foram realizadas de acordo com o Termo de
Referéncia/Edital/Contrado e demais normas vigentes.

A(u) LULIISSA0 e L'\'_LL'U:III'_'#:U)/' ieSLOL U0 Lotilrato, Sugerindo 0 [\ mu] recebimento definitivo do GbiEtO nos
termos certificados e consolidados.

Irregularidades verificadas:

Fimnartanta ane 9 ."f\t\il"\f'lf"'l caia notificrada nara nue {'il'."\ﬂ"t‘--'* 1 OOATY A ‘I'l'“‘ll'"ﬂ'i'i' AN Narace ‘||'i"

Salgado Filho, dd de mmmm de aaaa.
Assinatura:
Nome:
Designacao: Fiscal de Contratos
Matricula:

providéncias tomadas ou a serem tomadas.

) . . Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com
Jgcq Hiroki

HETnoG

Il 13
98.807.949-66
Por!

~1198.807. |
fa N° 185/2018 J m
Pref Mun. de Saigado Filho/PR e
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ANEXO 1V
MODELO DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAOQ
(Contratacao de Servigos comuns)

1 - IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato / Documento equivalente: | Vigéncia: |

Contratante: MUNICIPIO DE SALGADO FILHO

CNPJ: 76.205.699/0001-98

Contratada:

CNPJ:

Objeto:

Ordem de Servico / Nota Fiscal n%:

2 - DETALHAMENTO DA EXECUGAO DO OBJETO

2.1 — Informacbes referentes ao detalhamento da execucgéo do objeto:

Item Descricao Unidade/Parcela | Quantidade | Valor Unitario (R$)

Valor Total (R$)

Obs.:

2.2 — A parcela executada e demonstrada no quadro acima esta de acordo com o Contrato/Edital/TR
() Sim | () Parcialmente | () Nao

Obs.:

2.3 — A CONTRATADA estd mantendo as condigcbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas no
Contrato/Edital/TR (I a lll, art. 73 c/c XV, art. 99, Lei Estadual n® 15.608/07)

() Sim | () Nao | ON/A

Obs.:

2.4- A CONTRATADA estd mantendo a regularidade fiscal e trabalhista e em relagdo ao cumprimento do
disposto no inc. XXXIII do art. 7¢ da Constituigdo Federal (IV e V, art. 73, Lei Estadual n® 15.608/07)

() Sim | () Nédo [ ON/A

Documentacao: Dados N/A

Certidao Conjunta Receita Federal /PGFN

Certidao Regularidade perante a Fazenda Estadual

Certiddo Regularidade perante a Fazenda Municipal

Certiddo Regularidade do FGTS (CRF)

Certidao Débitos Trabalhistas (CNDT)

Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social (INSS)

Certidao Negativa de Faléncia ou Recuperagdo Judicial

Declaracdo de cumprimento do inc. XXXIII, art. 72, CF/88

Obs.:

3 - OBRIGACOES DA CONTRATADA

A CONTRATADA esta cumprindo todas as obrigagdes previstas no Contrato/Edital/TR para a execugéo
do objeto, em relagéo aos empregados terceirizados alocados com exclusividade na Unidade Setorial
em analise, incluindo se a quantidade, qualidade, validade, valores e pregos pactuados, prazo de
entrega, especificacées e modo de execugdo, dentre outros, estdo compativeis com o estabelecido no
instrumento contratual (art. 117, Lei Estadual n® 15.608/07 c/c lll, art. 6°, IS n® 119/2018)

() Sim | () Parcialmente [ () Nao

CPF (5

Po

% CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
b Hiroki Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoriaZ2019@gmail.com
0.

8.807.949-66

afia N° 185/2018
pref Mun/de Saigudo Filho/PR &m‘
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SIM NAO

A parcela executada esta de acordo com
o solicitado?

A qualidade da prestacéo de servigos
esta de acordo com Contrato/Edital/TR?
A nota fiscal foi entregue corretamente,
sem razuras, com a devida descrig&o,
quantidades, valores unitarios e totais, e
informacgbes referente ao processo de
compra?

A parcela do servigo solicitada foi
executada de acordo com o solicitado?
Obs.:

4 - OUTRAS OCORRENCIAS
Qutras irregularidades ou pendéncias registradas em relacdo a Unidade Setorial em analise:

() Sim | ()Nao
Obs.:
Atesto que a () foram executadas de acordo com o Termo de

Referéncia/Edital/Contrado e demais normas vigentes.

A(0) Comissae d ufUest oo, sugerindo o (100) recebimento definitivo do objeto nos
termos certlﬁcados e consohdados

E importante que a contratada seja notificada para que proceda com a regularizagao necessaria.
Salgado Filho, du de mumnim de aaaa,
Assinatura:
Nome:
Designacao: Fiscal de Contratos
‘Matricula:

QObservacao de preenchimento: Caso haja quaisquer pendéncias, ressalvas ou inconformidades, mesmo que

Jacquefirie Hiroki CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
Contrgieln £n066 Telefone: (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com

11
T85/2018 S

pref Mun, e/ Salaudo Filho/PR Hl

CANVYYN
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ANEXOV
Modelo de Termo de Recebimento Definitivo
] 1 -IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato / Documento equivalente n: | Vigéncia: |
Contratante: MUNICIPIO DE SALGADO FILHO
CNPJ: 76.205.699/0001-98
Contratada:
CNPJ:
Objeto:
Ordem de Servigo / Nota Fiscal n%:

Por este instrumento, atestamos, que os itens discriminados abaixo foram recebidos definitivamente nesta
data, pois estdo de acordo com os Critérios de Aceitagdo previamente definidos pela CONTRATANTE e
atendem as exigéncias especificadas no Termo de Referéncia / Projeto Basico do Contrato acima referenciado.

2 - ESPECIFICACAO DOS ITENS RECEBIDOS
. : Unidade de " Valor Unitario
Item Descrigdo de Produto e Servigo Medida Quantidade (RS)
Valor Total (R$)
OBSERVACOES:
Salgado Filho/PR, dd de mmmm de aaaa.

Assinatura:

Nome:

Des’ign_agﬁc:' Comissao de Recebimentos de Bens

Matricula:

£,

7 erno Telefone (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com

Ja q‘ ine\Hiroki CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
07.949-6

cP

Portarla N” u":rﬂm*

Pref. Mu»:qde solgado Filho/PR é B




PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CNPJ N° 76.205.699/0001-98
0 Rua Francisco Floriano Anater, n® 50, Centro - CEP: 85.620-000 - Salgado Filho - Parana

@ (46) 3564-1202 ou (46) 3564-1203 @ prefeitura@salgadofilho.pr.gov.br

www.salgadofilho.pr.gov.br “Terra do Vinho do Queijo e do Turisme Rural”

ANEXO VI
Modelo de Notificacao

Oficio n? XX /XXXX- NOTIFICACAO

Salgado Filho/PR, dd de mmmm de aaaa
De: XXXXXXX
Fiscal de Contratos

Para: XXXXXXXXXX
Representante Legal da Empresa:
CONTRATADA

Assunto: Notificagdo pelo descumprimento do:

EDITAL DE PREGAQ XX XX N® XXXX
CONTRATO N2 XXXXX

PROCESSO ADMINISTRATIVO N® XXX
OBJETO: XXXXXX

Dignissimo(a) Senhor(a),

Cumprimentando-o(a) cordialmente, dirijo-me no uso de minhas competéncias como
Fiscal de Contratos, para encaminhar esta notificagcdo advertindo, a empresa XX OOOO0HK,
em razao do descumprimento dos itens abaixo elencados:

SXAXXXXXXXXXX

=XXXXXXXX

Ocorre que ao descumprir as clausulas do (edital/contrato), a empresa provoca
inimeros transtornos ao Poder Publico Municipal, principalmente por se tratarem de
equipamentos necessarios a realizacdo das atividades de todas as secretarias e
departamentos municipais.

Com a intengdo de regularizarmos esta situagao o mais breve possivel, sem prejuizo a
ambas as partes, concedo o prazo maximo de ---- dias (1iteis) a contar do recebimento deste
ofici}Fara resolucdo dos problemas apresentados, o envio da presente notificagdo sera por

—

['nu. o+
|ufJD thOIPR
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e-mail, e posteriormente pelos correios, o prazo citado devera ser contado a partir do
recebimento via e-mail.

A CONTRATADA DE PROCEDER COM:

~ XXXXXXX

N

- XXXXXX

Desta forma, ndo havendo a resolugdo das irregularidades apontadas, a Administragao
procederd com a aplicagdo das penalidades previstas em edital/Contrato/Normas
Vigentes, em especial o especificado abaixo:

Ressaltamos que a aplicacdo das penalidades Contratuais ndo impede a aplicacdo das
responsabilidades civis, criminais, bem como, disposigdes e penalidades previstas na Lei de

Licitagdes e Contratos Administrativos, Lei Federal n? 8.666/1993.

Portanto, aguardamos o atendimento desta notificagao no prazo estipulado, evitando
assim a aplicacdo das san¢des administrativas.

Sdo anexos a esse Oficio/Notificagao:
- XXXXXXXX

Cordialmente,

XXXXXXX

| Fiscal de Contratos

XXXXXXX
Chefe do Executivo Municipal
()Cienteem:__/__/___
O AUTORIZ0.O NAO AUTORIZO
ﬁ%’\
\ CONTROLADORIA INTERNA DO MUNICIPIO DE SALGADO FILHO/PR
Jacq H rokﬂ'elefone (46) 3564-1202 E-mail: controladoria2019@gmail.com m 18

820?949 bb
Por rr e “4’?013

L ; ,
Pref Mun.de Solguiia Filka/P wx)




ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALGADO FILHO

CONTROLADORIA INTERNA
INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2020 GESTAOE FISCALIZACAQ DE CONTRATOS CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2020
GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
CONTROLE INTERNO

“Dispée sobre as rotinas administrativas aplicaveis a fiscalizagdo de contratos no dmbito do Poder Executivo Municipal”

APROVACAQ EM: 23/09/2020
TERMO DE APROVACAO: N° 06/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral;

CONSIDERANDO o disposto no art. 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que determina o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucao
dos contratos, por representante da Administragdo especialmente designado;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar as rotinas administrativas aplicaveis a fiscalizagdo de contratos, o Poder Executivo Municipal de
Salgado Filho, NORMATIZA:

CAPITULOI
Introdugdo

Art. 1° Esta Instrugio Normativa dispde sobre rotinas administrativas necessérias para 0 acompanhamento e fiscalizag@o de contratos no ambito do
Poder Executivo Municipal de Salgado Filho/PR.

Art, 2° A presente Instrucio pode ser alterada a qualquer tempo, desde que devidamente motivada ¢ documentada as alteragdes.
Art. 3° Os Fiscais de Contratos deverdo observar, por ocasiio de suas atribuicdes de acompanhamento e fiscalizagdo quanto & execugdo dos
contratos, no ambito da Administracie Publica Municipal, as determinag@es estabelecidas por esta Instrugdo Normativa, e os imperativos previstos

pela Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, Lei Complementar n” 101, de 4 de maio de 2000 e demais legislagBes pertinentes e vigentes.

CAPiTULO 11
Dos conceitos

Art. 4° Para fins dessa Instrugdo considera-se:
CONTRATO: Considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre orgdos ou entidades da Administragdo Publica e particulares, em que haja um
acordo de vontades para a formacdo de vinculo ¢ a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacio utilizada. (Lei Federal n®

8.666/93, Art, 2°, pardgrafo unico).

OBJETO DE CONTRATO: E a descri¢io do que se pretende contratar, no qual deve conter as suas especificagdes de forma sucinta e clara. (Lei
Federal n® 8.666/93, Art. 40°, Inciso 1).

ATA DE REGISTROS DE PRECOS: Documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de compromisso para futura contratagio, em que se
registram os pregos, fornecedores, Orgdos participantes e condi¢des a serem praticadas, conforme as disposi¢bes contidas mo instrumento
convocatorio e propostas apresentadas. (Decreto Federal n® 7.892/13, Art. 2°, Inciso 11).

CONTRATADO: A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administragdo Piblica. ( Lei Federal n* 8.666/93, Art. 6, Inciso XV).
CONTRATANTE: E o 6rgiio ou entidade signataria do instrumento contratual. (Lei Federal n° 8.666/93, Art. 6°, Inciso XIV).

FISCALIZACAO DE CONTRATOS: E a atividade relacionada a verificagdo da regularidade da execugiio do contrato, relativamente & adequagdo
do seu objeto as disposi¢des contratuais, prazos e valores pactuados; ¢, ainda a necessidade de serem aplicadas sangdes ou rescisdo contratual.
(INSTRUCAQ DE SERVICO N° 115/2018- TCE/PR)

FISCAL DE CONTRATOS: Servidor responsavel por fiscalizar a execuciio contratual, em seus aspectos técnicos e administrativos.

FISCAL DE OBRA: profissional da area de arquitetura ou engenharia civil designado para acompanbar a execucdo do objeto dos contratos de obras
ou reformas;

ACEITE OU ACEITACAO: Declaragio no Termo de Recebimento Definitivo, onde declara-se haver recebido e aceito 0 bem, a obra ou o servigo,
de acordo com o critério de aceitagio, devendo verificar a perfeita identificagio de acordo com as especificagdes estabelecidas no

contrato/documento equivalente.

CRITERIOS DE ACEITACAQ: Parimetro objetivo e mensurdvel utilizado para verificar se um bem ou servigo recebido estd em conformidade
com os requisitos especificados em contrato.

GESTOR DE CONTRATO: Servidor, responsavel por gerir e coordenar o processo de fiscalizagio da execugio contratual.



ORDEM DE SERVICO OU ORDEM DE COMPRA: Documento utilizado para solicitar @ contratada a prestago de servigo ou fornecimento de
bens relativos ao objeto do contrato; ’

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: Declaracio formal de que os servigos prestados, as obras entregues ou os bens fornecidos atendem
aos requisitos estabelecidos em contrato, promovendo o ateste dos mesmos.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: Declaragio formal de que os servigos foram prestados, ou os bens ou as obras foram entregues,
para posterior andlise da qualidade, quantidade e conformidade com os requisitos especificados no contrato.

COMISSAQ DE RECEBIMENTO DE BENS E SERVICOS: equipe de servidores designados para realizar o aceite ¢ o recebimento do bem, da
obra ou do servigo definitivamente, em conjunto com o Fiscal de Contratos;

CAPITULO 111
Da Legalidade

Art. 5° Os procedimentos serdo regidos pelas normas legais, conforme o caso:

LEI FEDERAL N° 8.666/93, DE 21 DE JUNHO DE 1993, que institui normas para licitagdes e contratos da Administragao Publica,
LEI FEDERAL N° 10.520/02, DE 17 DE JULHO DE 2002, que institui a modalidade de licitagdo denominada prego;

DECRETO FEDERAL N° 7.892/2013, DE 23 DE JANEIRO DE 2013, que regulamenta o Sistema de Registro de Pregos;

DECRETO MUNICIPAL N* 12/2006, que regulamenta no 4mbito no municipio de Salgado Filho, Estado do Parana, a utilizagio da modalidade de
licitagio denominada aquisi¢o de bens e servigos comuns e da outras providéncias.

DECRETO MUNICIPAL N° 04/2013, DE 21 DE JANEIRO DE 2013, que regulamenta as contratagdes pelo Sistema de Registro de Pregos;
PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO- PAACI 2020.

LEI MUNICIPAL N° 040/2011 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2011, que criou o Sistema de Controle Interno no dmbito do Municipio.
INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2019 CI, que dispde sobre os procedimentos a serem adotados pelas Secretarias Municipais para instrugdo,
controle e gestdo de processos administrativos de compras,

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2019 CI, que Instituiu os “Checklists™ para as Notas de Conferéncias a ser realizadas pelo Controle Interno
sobre os Processos de Licitagdo, Dispensa de Licitagdo e Tnexigibilidade de licitacio.

INSTRUCAO DE SERVICO N" 119/2018- TCE/PR, que dispde sobre rotinas administrativas aplicdveis  gestdo ¢ a fiscalizagio de contratos ¢ da
outras providéncias. :

DEMAIS LEGISLACAQ APLICAVEL, bem como as normas vigentes e aplicaveis ao objeto, que se fagam necessario, ou venham a surgir
posteriormente a esta Instrugiio Normativa;

CAPITULO IV

Das Competéncias, Atribui¢des e Responsabilidades

Art, 6° As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual abrangem o conjunto de agdes que visam a garantir a adequada prestagio de
servicos e fornecimento de bens; verificar a regularidade das obrigacdes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como apoiar a instrucdo
processual relativa a repactuagdo, alteragdo, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento, eventual aplicagio de sangdes, extingdo dos contratos, dentre
outras, com vista a assegurar o cumprimento das cldusulas avencadas e a solugfo de problemas relativos ao objeto.

§1° As atividades de gestio e fiscalizagdo da execugdo contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira ¢ sistematica.
§2° Equipara-se a Contrato, para fins de gestdo e fiscalizagdo, a Ata de Registro de Pregos.

Art. 7° A gestio e a fiscalizagdo das contratagdes consistem em atividades coordenadas que visam administrar os contratos com agbes proativas e
preventivas, de modo a propiciar o cumprimento das regras previstas em Lei, no Edital, no Termo de Referéncia ou no Projeto Basico e no

Instrumento Contratual, para atingir os resultados esperados.

Art. 8" E vedada a designacio de agente publico para gestor de contrato, fiscal de contrato, fiscal de obra, gestor da parceria ou fiscal de convénio
que:

Seja funciondrio contratado por prestador de servigo ou estagiario para atuar na gestdo e fiscalizacdo de contratos.
Tenha em seus registros funcionais, punigdes decorrentes da pratica de atos lesivos ao patriménio pablico.

Tenha sido condenado por crimes contra a Administraq;ﬁq Piblica ou por ato de improbidade administrativa.
Possua vinculos familiares com os administradores da empresa ou entidade contratada ou conveniada.

Exerga fungio incompativel com as designadas, tendo em vista o principio da segregagdo das fungdes.
Pregoeiros, Presidente e Membros Comissio Pemanente de Licitagdo.

Art. 9° O agente plblico em situagio de impedimento fica obrigado a comunicar seus superiores a fim de que seja providenciada a designagdo de
outro agente publico.

Art. 10" E vedado aos gestores e aos fiscais transferir as atribuigdes que lhes forem conferidas pela autoridade competente.

Art. 11° A indicacio do agente piiblico para a fiscalizagdo da contratag@o ou transferéncia poderd ser feita expressamente em clausula especifica do
contrato, quando ndo for exigida designagdo através de outro ato administrativo.



Art. 12" E importante que o Fiscal de Contratos indicado, declare que est4 ciente da designagdo ora atribuida, e das fungdes que séo inerentes em
razdo da fungdo. ’

Art. 13° Os servidores poderdo ser designados para o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo de mais de 01 (um) instrumento contratual ou
equivalente, desde que tais atribui¢des ndo prejudiquem suas atividades rotineiras e de acordo com a complexidade dos contratos, acordos ou ajustes
da Administragdo Municipal com o particular.

Art. 14° A Fiscalizagdo e a Gestdo de Contratos poderdo ser exercidas por mais de um agente publico para um mesmo contrato ou equivalente, de
acordo com o objeto a ser executado e os 6rgdo da Administragdo a serem atendidos.

Art. 15° A escolha dos gestores e dos fiscais do contrato deverd recair sobre agente piblico com boa reputagio ético-profissional e atribuicdo ou
especializagdo téenica compativel com o objeto do contrato,

Art. 16" O Fiscal de Obras Puiblicas serd o Fiscal do Contrato do qual a obra estard vinculada.

Art. 17° As atribuicdes do Fiscal de Obras Priblicas ndo serdo abordadas nesta Instrugio Normativa, é importante a elaboragdo de uma norma em
particular, considerando que as atividades de tiscalizagdo de obras piiblicas demandam uma rotina peculiar.

Art, 18" Sdo atribuigdes do Fiscal de Contratos:
Conhecer o inteito teor do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, do Edital e seus anexos, da Afa de Registro de Precos, do Contrato e seus
eventuais aditivos, bem como de suas atribuigdes para o exercicio das atividades de fiscalizagdo e providenciar a obtencdo de esclarecimentos,

auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver dividas sobre a providéncia a ser adotada.

Auxiliar o Departamento responsavel pela elaboragio dos contratos, informando os procedimentos para fiscalizagdo, como por exemplo a
periodicidade de fiscalizagdo de cada contrato, e 0 método de fiscalizacdo.

Receber, provisoriamente, juntamente com a Comissdo de Recebimento de Bens e Servigos, os bens e servigos, em consondncia com suas
atribuigdes, contendo o registro, a analise ¢ a conclusdo acerca das ocorréneias na execugdo do contrato ¢ demais documentos que julgar necessarios.

Acompanhar ¢ fiscalizar in loco a execugdo ¢ a entrega do objeto, verificando a sua aderéncia aos termos contratuais e aferindo se a quantidade,
qualidade, validade, valores e pregos pactuados, prazo de entrega, especificagies e modo de execugdo, dentre outros, estdo compativeis com o

estabelecido no instrumento contratual, apontando as falhas ou os defeitos observados.

Analisar as notas fiscais, faturas, pré-faturas ou similares, conferindo a adequagio dos pregos e valores faturados e os bens entregues ou 0 Servigo
executado.

Verificar a manutengio das condigdes de habilitagdo e qualificagdo do contrato.

Recusar servigo ou fomecimento irregular ou em desacordo com as condigdes previstas no Edital de licitagdo, na proposta da contratada e no
Instrumento de Contrato e seus Anexos.

Receber reclamagdes relacionadas 4 qualidade do material entregue ou de servigos prestados.

Elaborar o Relatdrio de Acompanhamento e Fiscalizagiio, contendo o registro, a andlise ¢ a conclusdo acerca da execugdo do contrato , em
consondncia com suas atribuicdes, para fins de recebimento definitivo do objeto.

Elaborar registro proprio ¢ individualizado de cada contrato, no qual constario todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo, inclusive o
controle do saldo contratual e as informagdes das agdes necessdrias a regularizacio das faltas ou falhas ou defeitos observados.

Criar o Registro de Ocorréncias, em meio fisico ou informatizado, para langar as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato.

Comunicar ao gestor, em tempo habil, a necessidade de prorrogagdes e alteragdes do contrato, as ocorréncias que possam prejudicar o bom
andamento do objeto, as indicagdes das irregularidades cometidas passiveis de penalidade e demais informagdes necessarias ao fiel acompanhamento
da execugdo contratual.

Encaminhar ao gestor as questdes que vltrapassam o dmbito de suas atribuigdes para que possam ser solucionadas.

Acompanhar e fiscalizar os aspectos administrativos na execugdo do objeto contratual quanto as obrigagdes previdencidrias, fiscais ¢ trabalhistas, de
acordo com a natureza do objeto, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

Verificar as regularidades fiscal ¢ trabalhista e o cumprimento do disposto no inciso XXXIII do artigo 7° da Constituigdo Federal, para fins de
pagamento,

Analisar a documentagio que antecede o pagamento.

Comunicar & contratada as pendéncias quanto & regularidade fiscal previdencidria e trabalhista, concedendo prazo para o seu adimplemento de no
prazo méaximo de 15 dias, podendo ser prorrogado desde que devidamente justificado.

Comunicar ao gestor em tempo habil, as irregularidades cometidas passiveis de penalidade, sobretudo quanto as obrigagdes e encargos sociais e
wabalhistas, e demais informagdes necessarias ao fiel acompanhamento da execugio contratual.

Notificar a contratada sobre possiveis irregularidades a exemplo do Inciso XVIII, solicitando a resolugdo destas no prazo méaximo de 15 dias,
podendo ser prorrogado desde que devidamente justificado.



Art. 19" Sdo atribuicdes da Comiss@o de Recebimentos de Bens e Servigos:

[ - receber e examinar, no que respeita 4 quantidade e a qualidade, o material entregue pelo contratado em cumprimento ao contrato ou instrumento
equivalente;

1I - rejeitar o material, sempre que estiver fora das especificagdes do contrato ou instrumento equivalente, ou em desacordo com amostras
apresentadas na fase de licitagdo, podendo submeté-lo, se necessérias, ao exame de orgéos oficiais de metrologia e controle de qualidade;

111 - expedir termo circunstanciado de recebimento definitivo ou de rejei¢ao de material por ocasido da aceitago ou recusa, conforme o caso;

IV - receber os recursos dirigidos & autoridade superior, interpostos contra seus atos;

V - rever seus atos, de oficio ou mediante provocagio;

VI - remeter a autoridade superior o recurso, devidamente instruido e informado.

VII - solicitar, quando for o caso, a indicagio de servidor habilitado com conhecimento técnico em area especifica, para respectiva analise e parecer
técnico do material adquirido.

Remeter apos o recebimento definitivo os itens para a secretaria/departamento solicitante.

Se o recebimento definitivo for de um item considerado um Bem Patrimonial, encaminha-lo apds o recebimento definitivo ao Departamento de
Patriménio para incorporagio.

Art. 20° Ordem dos procedimentos:

Recebimento provisorio

Relatério de Acompanhamento e Fiscalizagio
Irregularidades: Notificagao

Regular: Recebimento Definitivo

CAPITULO V
Disposicdes Finais

Art. 21° Os termos contidos nesta Instrugio Normativa, ndo eximem a observancia das demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 22" Ficard a cargo da controladoria municipal, unificar ¢ arquivar, fazendo uma coletdnea das instrugdes normativas, com a finalidade de
elaborar um Manual de Rotinas Internas e Procedimentos de Controle do Municipio de Salgado Filho, atualizando sempre que tiver aprovagio de
novas instrugdes normativas, ou alteragdes das mesmas,

Art. 23° Sendo 0 que tinha a Instruir, encaminho para & apreciagdo do Chefe do Executivo Municipal.

Art. 24° Posterior a apreciagio do Chefe do Executivo, encaminho através de oficio circular protocolado junto ao setor de protocolo, copia da
presente Orientagdo a todos as(os) Secretarias/Unidades/Departamentos/Setores.

Art. 25° Esta instrugio entra em vigor a partir da data de sua publicagdo.

Art. 26° E ainda, esta Instrugdo Normativa sera publicada junto a imprensa oficial e no Portal de Transparéncia Municipal.
Salgado Filho, Estado do Parana, em 28 de setembro de 2020

JACQUELINE HIROKI

Controle Interno

Portaria N°185/2018

HELTON PEDRO PFEIFER
Chefe do Executivo Municipal

( X ) Ciente em: 28/09/2020

PUBLICADO EM:
Jornal;

Edigao n® El:
Data: / /

Jornal:

Edigdo n° Fl1.:
Data: / /
Assinatura

ANEXO I
Modelo de Ato de Designagdo de Fiscal de contrato

Fica designado, o servidor , Matricula n® , lotado na (o) , como Fiscal do Contrato referente ao objeto:
, exercendo as atividades de orientagdo, fiscalizagdo e controle previstas em Portaria, atendendo as exigéncias contidas no inciso ITI
do art, 58 e §$ [°e 2°, do artigo 67 da Lei n°. 8.666 de 1993.

Prefeito Municipal
CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO:
Eu, . declaro-me ciente da designagdo ora atribuida, e das fungdes que sao inerentes em razdo da fungao.

Salgado Filho, _ de de 20



Fiscal do Contrato Indicado

ANEXO I
Modelo de Termo de Recebimento Provisério

1- IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contraio / Documento equivalente n": l\-’igéﬂciﬂ: 1

Contratante! MUNICIPIO DE SALGADO FILHO

CNPJ: 76.205.699/0001-98

Contrtad:

CNPJ:

Dbjete

Ordem de Scrvigo / Nota Fiscal n®

Por este instrumento, atestamos, que os itens discriminados abaixo foram recebidos provisoriamente nesta data e serdo objeto de avaliagdo quanto
aos aspectos de qualidade e quantidade, de acordo com os Critérios de Aceitagdo previamente definidos pelo CONTRATANTE. Ressaltamos que o
recebimento definitivo destes itens ocorrerd conforme prazos previstos em Lei, salvo nos casos devidamente justificados e previstos no Edital.

1- ESPECIFICACAO DOS ITENS RECEBIDOS

Ttem Deserigiao de Produto ¢ Servigo Unidade de Medida Quantidade Valor Unitario RS

Valor Total RS

OBSERVACOES:

Salgado Filho/PR, dd de mmmm de aaaa.

Assinuturi;

Nome:

Designayio: Fiscal de Contratos

Matricula:

ANEXO 111
MODELO DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO
(Aquisigdo de Bens)

1 - IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato / Documento equivalente: I\'J'g&nuiai

Contratants: MUNICIPIO DE SALGADO FILHO

CNPJ 76.205.699/0001-98

Contratnda:

CNFIL:

Objeto:

Ordem de Servigo / Nota Fiscal n*;

2~ MANUTENCAQ DAS CONDICOES DE HABILITACAQ, QUALIFICACAQ E REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

2.1 — A CONTRATADA est4 mantendo as condigdes de habilitagio e qualificagio exigidas no Contrato/EditaVTR (I 2 IIL art. 73 o/c XV, art. 99, Lei Estadual n° 15.608/07)

()8im ( ) Nio () NA

Obs.:

2.2 A CONTRATADA esté manteado a reguluridade fiscal c trabulhista ¢ em relagdo an cumprimento do disposto no ine. XXX do art. 7° da Canstituigan Federal (1V ¢ V, art. 73, Lei Estadual n°15.608/07)

() Sim ( ) Nio ()N/A

Documentagio: Dados N/A

Certiddo Conjunta Receita Federal/PGFN

Certiddo Reguloridade perante o Fazenda Esadual

Certidio Regularidude perante « Fazends Municipul

Certidiio Repuluridade do FGTS (CRF)

Certiddio Débitos Trabalhistas (CNDT)

Pruva de Reguloridade relativa i Seguridade Social (INSS)

Certiddo Negativa de Faléncia ou Recuperagio Judicial

Declaragio de cumprimento du ing. XXXILL, art, 7°, CF/RR

Obs.

3 - OBRIGACOES DA CONTRATADA

A CONTRATADA cst cumprindo todas as obrigagdcs previstas no Contrato/Edital/TR para exceugdo do objeto, ncluindo se a quantidade, qualidade, validade, valores ¢ pregos pactuados. prazo de entrega, especificagdes



= modo de execugio, dentre oulros, estdo compaliyeis com o estabelecido no instrumento coniratual (art, 117, Lei Estadual ¥ 15.608/07 ¢/c T, art. 4, IS n" 119/2018)

() Sim { ) Purciglmente () Niio

SIM NAO

A quantidode entregie ests de neordo com o soliciwdoe?

A umidnde de medida entregue esta de acordo com o solicitado?

A descrigiio dos itens (quulidade) entregues estd de acordo com ¢ Contruto/Edinl TR?

A validade dos itens estd de acordo!!

A noty fiscal foi entregue corretunente, sem ruzurss, com i devida desericlo, quantidades, valores unitirios ¢

totais, ¢ informagdes referente a0 processa de compra?

Os ilens [oram entregues dentro do prazo carreto?

Obs.:

4+ OUTRAS OCORRENCIAS

Dutras irregularidades ou pendéncias registradas:

() Sim I( ) Nio

Obs.:

Atesto que a entrega dos itens/bens (ndo) foram realizadas de acordo com o Termo de Referéncia/Edital/Contrado e demais normas vigentes.
A(o) Comissdo de Recebimento/Gestor do Contrato, sugerindo o (ndo) recebimento definitivo do objeto nos termos certificados e consolidados.
Irregularidades verificadas:

E importante que a contratada seja notificada para que proceda com a regularizagio necessaria.

Salgado Filho, dd de mmmm de aaaa.

Asxinituric:

Nome:

Designacio Fiseal de Contratos

Matricula:

Observacdo de preenchimento: Caso haja quaisquer pendéncias, ressalvas ou inconformidades, mesmo que parciais, descrevé-las no respectivo
campo de Observagides, indicando se sdo impeditivas e quais as providéncias tomadas ou a serem tomadas.

ANEXO IV )
MODELOQ DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO
(Contratagdo de Servigos comuns)

1 - IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contratn / Documento cquivalente: Vigénea:

Contratanie: MUNICIPIO DE SALGADO FILHO

CNPJ: 76.205.699/0001-98

Contratada:

CNPS:

Obyeto:

Ordem Je Servigo / Nots Fiscal n™

2 - DETALHAMENTO DA EXECUCAO DO OBJETO

2.1 - Informagdes referentes ao detalhamento da cxecugio do objeto:

[tem Descrigiio Unidnde/Parcels Quantidade Valor Unitario (RS)

Valor Total (R$)

Obs.:

2.2 - A parcela executuda ¢ demonstrada na quadro acima estd de acordo com o Contrato/Edital TR

(] 8im |\' ) Parcialmente l( ) Nio

Dbs.:

23— A CONTRATADA esta mantendo as condigaes de habilitagio ¢ qualificagdo exigidas no Conrrato/Edital/ TR (La 111, art. 73 ¢/c XV, art. 99, Lei Estadual n* 15.608/07)
{ }Sim li } Nio I(JN.'A

Obs.:

34~ A CONTRATADA esié maniendo o regularidade fiscal e irabalhista ¢ em relagio ao cumprimento do disposto no inc. XXXII do an. 7° da Constituigiio Federal (TV e V, art, 73, Lei Estadual n°15.608/07)

() Sm () Nio (YN/A

Documentagio: Dados N/A

Certiddo Conjunts Receita Federal/PGFN




Certidio Repularidade perante 2 Fazends Estadual

Certidio Regularidade perante a Fazenda Municipal

Certidio Regularidade do FGTS (CRF)

Certidio Debitos Trabalhistas (CNDT)

Prova de Regularidade relativa a Seguridade Social (INSS)

Certidfio Negativa de Fuléncia ou Recuperagdo Judicial

Declaragio de cumprimento do inc. XXXIII, art. 7°, CF/88

Obs.

3~ OBRIGACOES DA CONTRATADA

A CONTRATADA cstd cumprindo todas as obrigagdes previstas no Contrato/Edital/TR para a exceucdo do objete, em relagho aos empregados terceirizados alocados com cxclusividade na Unidade Sctorial em andlisc,
incliindo se a quantidade, qualidade, validade, valores ¢ pregos pactuados, prazo de entrega, especiticagdes ¢ modo de exeengao, dentre outros, estio compativeis com o estabelecido no instrumento contratual (art. 117, Lei
Estadual n” 15.608/07 </ 111, urt. 6°, IS n"119/2018)

() Sim () Parcialmente () Nin

SIM NAO

A parcela executada osth de ucordo com o solicitado?

A qualidade da prestagdo de servigos esia de acordo com Contraio/Edital TR?

A nota fisca) foi entregue comretainente, sem ruzuras. com & devida descrigiio. quuntidudes, vilores unitiirios e totuis, & informugdes

referente ao processo de compra?

A parcela do servico solicitada foi executada de acordo com o solicitado?

Obs.:

4~ OUTRAS OCORRENCIAS

Outras irregularidades ou pendéncias regisradas em relagdo @ Unidade Setorial em andlise!

() Sim () Nio

Obs.:

Atesto que a prestacdo de servigos (ndo) foram executadas de acorde com o Termo de Referéncia/Edital/Contrado ¢ demais normas vigentes.
A(o) Comissio de Recebimento/Gestor do Contrato, sugerindo o (ndo) recebimento definitivo do objeto nos termos certificados € consolidados.
lrregularidades verificadas:

E importante que a contratada seja notificada para que proceda com a regularizagio necessiria.

Salgado Filho, dd de mmmm de aaaa.

Assinatura:

Nome:

Designagio: Fiscal de Contratos

Matricula:

Observacdo de preenchimento: Caso haja quaisquer pendéncias, ressalvas ou inconformidades, mesmo que parciais, descrevé-las no respectivo
campo de Observagdes, indicando se siio impeditivas e quais as providéncias tomadas ou a serem tomadas.

ANEXO YV
Modelo de Termo de Recebimento Definitivo

1 - IDENTIFICACAO DO CONTRATO

Contrato / Documento cquivalente n®; Vigéncia:

Confratante: MUNICIPIO DE SALGADO FILHO

CNPJ: 76.205.699/0001-43

Contratada:

UNPJ:

Objeto:

Ordem de Servico / Nota Fiscal n®:

Por este instrumento, atestamos, que os itens discriminados abaixo foram recebidos definitivamente nesta data, pois estio de acordo com os Critérios
de Aceitagio previamente definidos pela CONTRATANTE e atender s exigéncias especificadas no Termo de Referéncia / Projeto Basico do
Contrato acima referenciado.

1- ESPECIFICACAO DOS ITENS RECEBIDOS

[tem Descrigdo de Produto e Servigo Unidade de Medida Quantidade Valor Unitdrio (RS)

Valor Total (RS)




OBSERVACOES:

Salgado Filho/PR, dd de mmmm de aaaa.

Assinatura:

Nome;

Lesignagio: Comissdo de Recebimentos de Bens

Matricula;

ANEXO VI
Modelo de Notificagido

Oficio n° XX/XXXX- NOTIFICACAO

Salgado Filho/PR, dd de mmmm de aaaa
De: XXXXXXX
Fiscal de Contratos

Para: XXXXXXXXXX
Representante Legal da Empresa:
CONTRATADA

Assunto: Notificagdo pelo descumprimento do:

EDITAL DE PREGAO XXXX N° XXXX
CONTRATO N’ XXXXX

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° XXXX
OBJETO: XXXXXX

Dignissimo(a) Senhor(a),

Cumprimentando-o(a) cordialmente, dirijo-me no uso- de minhas competéncias como Fiscal de Contratos, para encaminhar esta notificagio
advertindo, a empresa XXXXXXXXXX, em razdo do descumprimento dos itens abaixo elencados:

=XXXXXXXXXXXX

-XXXXXXXX

“XXXXXXXX

Ocorre que ao descumprir as cliusulas do (edital/contrato), a empresa provoca inimeros transtornos ao Poder Plblico Municipal, principalmente por
se tratarem de equipamentos necessarios a realizagio das atividades de todas as secretarias e departamentos municipais.

Com a intengiio de regularizarmos esta situaciio 0 mais breve possivel, sem prejuizo a ambas as partes, concedo o prazo maximo de -— dias (nteis) a
contar do recebimento deste oficio para resolugiio dos problemas apresentados, o envio da presente notificagdo seré por e-mail, e posteriormente
pelos correios, o prazo citado deveré ser contado a partir do recebimento via e-mail,

A CONTRATADA DE PROCEDER COM:

Xxxxxxx
XXXXXX

Desta forma, nio havendo a resolucéio das irregularidades apontadas, a Administragio procedera com a aplicacdo das penalidades previstas em
edital/Contrato/Normas Vigentes, em especial o especificado abaixo:

Ressaltamos que a aplicagdo das penalidades Contratuais ndo impede a aplicagio das responsabilidades civis, criminais, bem como, disposicdes e
penalidades previstas na Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos, Lei Federal n® 8.666/1993.

Portanto, aguardamos o atendimento desta notificagdo no prazo estipulado, evitando assim a aplicagio das sangGes administrativas.
Sao anexos a esse Oficio/Notificagio:
“XXXXXXXX

Cordialmente,

Assinatura:

Nome: XXRXXKX
Designagio: Fiscal de Cantratos
Matricula: XXXXXXX

Chefe do Executivo Municipal

() Ciente em: / /

OAUTORIZO. OONAOQ AUTORIZO
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INSTRUGAQ NORMATIVA N2 03/2020
GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS

CONTROLE INTERNO
“Dispéie subre as rotinas i p ix u fiscol Go de contretos na dmbito do Poder
Executiva Municipul”
APROVAGAQ E 3/09/2020

‘TERMO DE APROVACAD: N® 06/2020
DEPARTAMENTOS/SETORES ENVOLVIDOS: Poder Executivo em Geral:

CONSIDERANDO o dispasto no art, 67 da Lel n® 8.666, de 21 de junhe de 1993, que determina o
acompanhanmento e a fiscalizagio da execugio dos conrratos, por representante da Administragio
eupecialments designado;

CONSIDERANDO @ fe de regul as rotlnas administrativas aplicdveis a
fiscalizagio de contratas. o Poder Executivo Municipal de Salgado Filhe, NORMATIZA:

CAPITULO | - Introdugio
Art. 12 Esta Instrugdo Normativa dispde sobre rotinas administrativas necessdrins para o
acompanhamento e fiscalizagdo de contratos ne dmbito do Poder Execativo Municipal de Salgado
Filho/PR,
Art. 22 A prosente Instrugio pode ser alteradaa qualquer tempo, desde que devidamente motivada
© documentada as alteragdes,
Art. 3% Os Fiscals de Contratos deverdo observar, por ocasile de suns aibuigdes de
acomp ¢ fisealizagio quanto 3 execupdo dos contratos, no Ambito da Administragio
Piiblica Municipal, as determinages estabelecidas por esta Instrugio Normativa, e os imperativos
previstos pela Lein® B.666, de 21 de Junho de 1993, Lel Complementar n? 101, de 4 de malo de 2000
e demais legislacées pertinentes ¢ vigentes,

CAPITULO 11 - Das cunceitos
Art 4% Para (ins dessa [nstrugio considera-se:
1- CONTRATO: Considera-se contraro todo @ qualquer ajuste entre rgdos ou enfidades da
Administragio Piblica  particulaves, em que haji um acordo de vontades para o formagio de
vinculo e a estipulagio de obrigagGes reciprocas, seja qual for a denominagio utllizada. {Lei Federal
n® 8.666/93, Art. 2%, pardgralo dnico).
I1-  OBJETO DE CONTRATO: £ a descricdo do que se pretende contratar, no qual deve canter as
suas especificagdes de furma sucinta e clara. (Lei Federal n® B.666/93, Art. 407, Inciso 1),

MI- ATA DE REGISTROS DE PRECOS: Documento vinculative, obrigacional, com
caracteristica de compromisso para futura contratagio, em gue se registram 0s preqos.
furnecedores, drglos participanies e condigdes a serem icadas, conforme as disposigles
contidas no instrumenta convocatéria e prapostas apressatadas. {Decreto Federal nt 7.892/13, Art.
29, Inciso 1)

IV- CONTRATADO: A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administragho
Pablica, (Lei Federal n¥ 8.666/93, ATt 69, Inciso XV),

V- CONTRATANTE: E ¢ drgdo ou entidade signatiria do instrumento contratual. (Lei Federal n?
H.6066/93, Art. 6, Inclso XIV),

Vi-  FISCALIZAGAD DE CONTRATOS: F « atividade relacionada a verificacdo da regularidade da
execugio do contrato, relativamente A adequagaa do seu objeto 3s dispusigbes contratuais, prazas e

valores puctuados; e, ainda o necessidude de serem aplicadas sangdes ou rescisdo contratuil

(INSTRUGAD DE SERVIGCO N° 119/2018- TCE/PR)

Vil- FISCAL DE CONTRATOS: Servidor responsdvel por fiscalizar a execugao contratual, em seus
spec i d istrativos.

VIIl- FISCAL DE OBRA: profissional da drea de arquitetura ou engenharia civil designado para

acompanhar s uecagdo do objeto dos contratos de obras ou refornus;

IX- ACEITE OU ACEITAGAO: Declaragiio no Termo de Recebimento Definitivo, onde decl:

=

aphicagho de dos dentre outras, com vista a assegurar o cumprimento
das cliusulas avengadas € a solugho de problemas relatvos ao objeta,

§ 19 As atividades de gestio e Nscalizaghio da execugdo contratual devem ser realizadas de lorma
preventiva, rotinelra e sistematica,

5 2% Equipara-se a Contrinto, para fins de gestdo ¢ fiscalizagdo, a Ata de Registro de Pregos,

Art: 7% A gestio e a fiscalizaco das contratagdes em atividades coordenadas que visam
administrar os contratos com aghes proativas e preventivas, de moda & propiciar o cumprimento
das regras previstas em Lei, no Edital, no Termo de Referéncia ou no Projeta Bdsico e po
Instramento Contratual, para atingir os resultados esperados,

Art. 8% £ vedadaa designagio de sgente publica para gestor de contrato, fiscal de contrato. fiscal
de obra, gestar da parceria ou fiscal de convénio que:

I- Seja tunciondrio contratado por prestador de servigo ou estaglario pura atuar na gestio ¢
Ascalizagio de contratos.

1l-  Tenhn em seus registros funcionals, punigbes decorrentes dn pratica de atos lesivos ao
patriménlo piblico, /

1= Tenha sido condenado por crimes contra a Administragio Pabliva ou por ato de Improbidade
admnistrativa.

W~ Possua vinculos familiares com os administradores da empresa ou-entidade contratada au
conveniada,

V- Exerga fungio Incompativel com as designadas, tenda em vista o principio da segregacio das
fun¢des.

Vi-  Pregosiros, Presidents ¢ Mentbros Comissai Pemanente de Licitagio.

Art. 9 O agente pitblico em situagdo de impedimenta fica obrigado u comunicar seus
superiores afim de que sefa providenciada o designacdo de olitro agente pablico,

Art, 107 £ vedado aos gestares ¢ aos fiscais transieriras atribuigdes gue Ihes forem conleridas pela
autoridade competente.

Art. 11 A indicagio do agente pablico para a fiscallzagiio da contratagdp ou transteréncia podera
ser felta expr te em cldusula especifica do contrata, quande ndu for exigida designagio
através de outru ato sdministrativo.

Art. 122 E importante que o Fiscal de Contratos indicada, declare que esta ciente da designagio ora
atribulda, e das fungbes que sdo inerentes em razho da fungdo,

ArL 137 Qs servidores poderin ser designados para 6 acompanhan e a fiscalizagio da
execugiio dirinais de 01 (um) instrumento contratual ou equivalente, desde gue tais atribuigbes nao
prejudiquem suas atividades rotinelras e de acordo com & complexidade dos contratos, acordos ou
ajustes da Administragdo Municipal com o particular.

ATL 142 A Fiscalizagho e a Gestio de Contratos poderio ser exercidas por mais de um agente plblico

para um mesmao contrato ou equivalente, de acordo com o ohjeto a ser executado € os drgdo da

Admintstragho a serem atendidos,

Art. 15% A escolha dos gestores e dos fiscais do contrato deverd recair sobre agente piblica com boa

reputagdo ético-profissional e atribuigio ou especializagio téenica cumpativel com o objeto do

contraty.

Art. 169 0 Fiseal de Obras Publicas serd o Fiseal do Contrato do qual 2 obra estard vinculada.

Art. 17® As atribuigdus do Fiscal de Obras Publicas nao serdo abardadas nesta instrugdo Normativa,

& Importante a elaboragio de uma norma em particular, considerando que as atividades de

fiscalizacho de obras publicas demandam uma rotina peculiar.

Art. 18 $3p atribuiches do Fiseal de Contratos:

|- Conhecero Inteiro teor do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, do Edital e seus anexos, da

Ata de Registru de Precos, do Contrato e seus eventunis aditivos, hem como de suas atribuiches para

o exercicio das atividades de fiscalizacio e providenciar a abtengio de esclarechinentos, auxilio ou

suporte tenico, para aqueles casos em que tiver dividas sobre a providéncia a ser adotada.

lie  Auxiliar o Departa ponsdvel pels  elaboragio dos informando oy

procedimentas pars fiscalizagin, camo par exemplo a periodicidade de fiscalizagio de rada

contrato, ¢ o método de fiscalizagio,

il}-  Raceber, provisoriamente, com a G A0 de L de Benx e Servigos,

os bens e servigas, em consandncia com suasatribuigdes, contendo o registro, a andlise ea concluslo

acerca das ocorréncias na execugdo do contrato o demals d que julgar d

V- Acompanhare tiscalizar i loco a execugdo e 3 entrega do objeto, verificando a sua aderéncia

a0k termos contratialy ¢ aferindu se a quantidade, qualidade, validade, valores e pregos pactuados,

prazo de enivega, especificaches e modo de execuclo, dentre putos, estin compativels com o
belecido no instrumento contratual, upontundo as falbas ou vs defeitos observados.

ias,

hover reécebido e aceito o bem, a obra 01 0 servigo, de acordo com o critério de aceltagdo, devendo
verificar # perfeita identificagio  de actorde com as  especificagdes  estabelecidus no
contrato/documento equivalente,

X-  CRITERIOS DE ACEITACAO: Pardmetro objetivo € mensurdvel utilizado paca verificarse um
bem ou servigo recehido estd em conformidade com os requisitos especificados em contrara,

Xl- GESTOR DE CONTRATO: Servidor, responsivel por gerir e coordenar o processo de
fiscalizagao da execucho contratual.

XIl- ORDEM DE SERVICO OU ORDEM DE COMPRA: Documento utilizado para solicltar &
contratada a prestagio de servigo ou fornecimento de bens relatives an abjeto do contrate;

X11i- TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: Declaragio formal de que os servigos prestados, as
obras entregues ou o5 bens fornecidos atendem aos requisitos eswmbelecidos em: contrate,
pr do o ateste dos

XIV- TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: Declarnglo formal de que us servigos foram
prestados, ou os bens ou as abras foram entregues, para posterior andlise da qualidade, quantidade
¢ conformidade com os regquisitos especificados no contrato,

XV. COMISSAO DE RECEBIMENTO DE BENS E SERVICOS: equipe de servidores designados para
realizar o aceite e o recebimento do bem, da abra ou do servigo definitivaments, em conjunto com
o Fiscal de Contratos:

CAPITULO 111 - Dat Legalidade

Art. 5% O procedimentos serdo regidos pelas normas legals, conforme o caso:
I- LE1 FEDERAL N® 8.666/93, DE 21 DE JUNHC DE 1993, que institul normas para
licitagbes & contratos da Administragdo Piblica;
1l LE] FEDERAL Nt 10.520/02, DE 17 DE JULHO DE 2002, que institul » modalidade de
leltgio depominada preglo;
- DECRETO FEDERAL Ne 7.892/2013, DE 23 DE JANEIRO DE 2013, que
regulamenta o Sistema de Reglstro de Pregos;
w- DECRETO MUNICIPAL N 12/2006, que regulamenta no dmbita no municipia
de Salgado Filho, Estado do Parand, a utilizacdo da modalidade de licitagdo denominada
aquisicao de bens e servigos comuns e d outras providéncias.
V- DECRETO MUNICIPAL N® 04,2013, DE 21 DE JANEIRD DE 2013, que regularmenta os
contratagdes pelo Sistema de Registra de Pregos;
vi- PLANO ANUAL DE ATIVIDADES DO CONTROLE INTERNO- PAACI 2020.
vii- LEI MUNICIPAL N® 04072011 DE 07 DE NOVEMBRO DE 2011, que criou o
Sistema de Controle Interno no dmbito do Munictpio.
Vill-  INSTRUGAO NORMATIVA N 01/2019 Cl, yue dispde subre os procedimentos a
serem adotados pelas Secretarfas Mumicipals para instruglo, controle & gestdo de
processos sdministrativos de compras,
1X- INSTRUGAO NORMATIVA N® 04/2019 (1, que Instituiu os “Checklists” para as
Motas de Confergndias & ser realizadas pelo Contrele Inteimo sohre os Pracessos de

Licitacho, Dispensa de Licitagin ¢ Inexigibitidade de licltagia,

X- INSTRUCAO DE SERVICO N® 119/2018- TCE/PR, que dispde sobre rotinas
-ativas aplicivels i gestio e fiscalizacho de contratos & dd outras pravidéncias.

XI- DEMAIS LEGISLACAO APLICAVEL, bem como as norinas vigentes e aplicivels an

ohjeto, que se fagam necessdrio, ou venham a surgir posteriormente a esta Instrucio

Normativa:

CAPITULO 1V - Das Competéncias, Atribulgdes e Responsabilidades
Art. 6% As atividades de gestio e fisc G0 da i | abrungem o conjunto de agies
que visam a parantic a adequada prestigiio de servigos e fornecimento de bens; verificar a
regularidade das obrigagdes previdenciirias, fiscals e trabalhistas, hem como apoiar a instrugdo
processaal relativa a repactungio, alteragio, reequilibrio, prorrogagiio, pagumento. eventual

V- Analisar as notas fiscais, faturas, pré-faturas ou similares, conferindo a adequagfio dos pregos

¢ valores faturados e os bens ent ou o servigo d

V- Verificar u manutencdo das condighes de habilitagio ¢ yushficagio do contruto,

VIl-  Recusar servico ou fornecimento frregular ou em desacordo com as condigdes previstas no

Bdital de livitagfo, na proposta di contratada & no Instrumento de Contrato ¢ seus Anexos.

V- Receber reclamagdes relacionadas & gualidade do material entregue ou de servigos prestados.

1X-  Elaborar o Relatério de Acompanl & Fl ¢ do o registro, a andlise e a
Tusio acerca da cho do | &m Ancia com suas atribuigdes, para fins de

recebimento detinidvo do objeto.

X Elahorar registro praprio o individualizadn de cada contrato, no qual constardo tndas as

acorrbycias pelicionadas com a execugdo, inchisive o contrule do saldo contratual ¢ as informagies

das agdies necessirlas 4 regularizagio das faltas ou falhas ou defeitas observados.

Xl-  Criar o Registro de Ocorréncias, em melo fislco ou informatizado, para langar as ocorréncias

relacionadas 4 execogdo do contrato,

Xl-  Comunicaruav gestor, em tempo hibil, a dade de prorrogagies e alteragbes do contrato,

as. ocorréncias que. possam prejudicar o bom andamento do objetn, us indicagbes das

irreguliaridades comeddas passivels de penalidade ¢ demais Informaglies necessdrias ao fiel

acompanhamento da execuglio contratual

Xlil- Ex inhar ao gestor as questdes que ultrap o Ambito de suas atribuicdes para que
possam ser solucionadas.
XIV- Acompanhar e fiscalizar os asy i na cdo do ohjeto contratual quanto

As obrigagies previdencilrias, Bscais e trabalhistas, de acordo com a natureza do objeto, bem como
quanto ds providéncias tempestivay nos cases de lnadimplemento.

XV-  Varificar as regularidades fiscal e trabalbista e o cumprimento do dispostono inciso XXXI1 do
artign 74 do Congtitulgfio Federal, para fins do pagamento.
XVI- Analisar o di A de 0 pagamento.

ue

XVII- Comunlcar A conl:r:mdul‘ak pendéncias quanto 3 regularidade fiscal previdencidria e
trabalhists, concedendo prazo para o seu iclimpl de no praso de 15 dias, podend
ser prarrogadao desde que devidamente justificado,

XVII-Comunicar an gestar em tempo habil, as irregularidades ¢ idar passi de p
subretudo quanto 85 obrigagdes e encargas soclais e rabalhistas, e demais informagoes necessdrias
ao fiet acompanhamento da execucdo cantratual

XiX- Notificar a contratada sohre possivels irregularidades 3 exemplo do Ineiso XVIIL selicitando
a resolucio dests no prazo maximo de 15 dias, podendo ser prorrogado desde que devidamente
Justificado,

Art. 19¥ Sdo atribuigdes da Comissio de Recebimentos de Bens e Servigos:

| - receher e examinar, no que respeita & quantidade o & qualidade, o material entegue pelo
contratado em CUMPriMEnto 4o contrato ou lnstrumento equivalente;

1l - rejeltar o material, sempre que estiver fora das especificagies do contrato ou Instrumento
equivalenty, ou em desucordo com amustras aprasentadas na fase de licdtagio, podendy submelé-
lo, se necesshrias, a0 exame de drghos oficiais de logla ¢ controle de qualidad;

111 - expedir termo cire do de recel o defi au de rejeigho de material por ocasillo
da acuitogin ou recusa, conlorme o casy,

IV - receber as recursas dirlgidos X autoridade superiar, Interpostas cantra saus atos;
Y - rever seus atos, do oficio ou mediante provocagiog

VI - remeter & autoridede superiar o recurse, devidamente instrufdo ¢ informado.

VII - sellcitar, quanda for o caso, a de servidor habilitade com b

Area expecifica, pars respectiva andlise ¢ parecer téenico do material adquivido.

Vil- R apas o recel deh 0x (tena pard o secrelirin/departamenta solicitante.,
Vill- $e o recebimenta dullnitive for de win item consideradn um Bem Patcimonial, encaminhi-le
upby o recebimento delinitivo ao Departainento de Patrimdnio para incorporagio.

Art, 207 Oxlem dos procedlmentos:

L= Recebimento provisério

Helad

récnico em
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I+ Relatério de Acompanbamento e Fiscalizagio
- Irregularidades: Notficagio
V. Repulnir: Recehlmenta Datinitive

CAPITULO V - Disposigbes Finaks
Art. Z12 Ox termas vontidng nesta Instrugdo Normativa, ndo eximem a ohiservincia das demals
narmas competentes, que devem ser respeitadas.
Art. 227 Ficard a eargo da controladona municipal, unificar e arquivar, faaendo uma colelinea das
instrughes nor com a Bnalidade de elaborar wm Manual de Rounas Interpas ¢
Procedimentos de Controle do Munlelpio de Salgado Fllho, atualizanda semipre que tiver aprovagio
de novas lustrugbes normativas, ou alteragies das mesmas.
Art. 237 Senda o que tinha a Instrulr, encamiobo para Aapreciagho do Chefe do Executivo Municipal
ATt 249 Pusterior a sprecligdo do Chefe do Bxeculivo, encaminlio através de officlo circular
protecoladn junto ag setor de protocolo, coply da presente Oriemagdo a todos asus]
ias /Unidades/Depar tos/Setores.
Art. 259 Fsta Instrugso entra em vigor a partir du data de sua publicagio
Art. 260 E ainds, esta Instrugio Normativa sera publicada junto a imprensa oficial e na Portal de
Transparéncia Municipal.
Sulgado Filho, Estado do Parand, em 28 de setembro de 2020
JACQUELINE HIROK] - Controle Interna

Portaria N#185/2018
HELTON PEDRO PFEIFER - Chefe do Executiva Municipal
(%) Ciente em: 28/09/2020

PUBLICADO EM:
[ornal:,
Edigan n®, [ &
[ata; /. /
Jornal:
Edigao n®. Pl
Data: . J o

Assinatura,

ANEXO 1 - Modelo de Ato de Designacaa de Fiscal de contrato

Fica designado, o servidor Matricula n¥ lotado na
(o). como Kiscal do Contrato referenteaoobjeto: ____ exercendo
as atividades d¢ arientaclio, fiscalizagdo ¢ contrale previstas em Portaria, atendendo as exigénclas
contidas no inciso 11l do art. 58 ¢ §§ 19 ¢ 2° do artign 67 da Lei n?, B.ABA de 1993,

Prefeito Municipal

CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO:

Eu, declara-me ciente da desighagito ora atribuida, e das
unyBes que 30 inerentes om rzdo da funglo,
Salgado Fidho, __de . de20..
Fiscal do Contrato Indicado

ANEXO0 Il - Modela de Terme de Recebimento Provisério

Contrato / Documento equivalente
n

| Contratante; MUNICIPIO DE SALGADO FILHO
CNPJ: 76.205.699/0001-98

Contratada:
NP
Objeto;

Ordem de Servico / Nota Fiscal n%:

Por este instrumento, atestamos, que os ttens discriminados abaixo foram  recebidos
provisoriamente nesta data e serdo objeto de avaliagio quanto avs aspectos de qualidade e
yuantidade, <le acordo com os Critérios de Aceltagio previamente definidos pelo CONTRATANTE.
Ressultamos que o recebimento definltive destes itens ocorrerd conforme prazos previstos em Lef.
salvo nos casos devidamente justificados e previstos no Edital,

Valor Unitario |
RE |

Quantidade

Item ‘ Descricio de Produto e Servigo Medida

|
| Valor Tatal R§

ir OBSERVACOES:

Salgado Filho/PR, dd de mmmm de asaa,

Fiscal de Cuntrates

'ANEXO f1f - MODELO DE RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAD
(Aquisi¢do de Bens)

21 mantendo as condighes de habilitacio e qualificagio e
Contrato/Edital /TR [1a (1l art 73 c/c XV, art. 99, Lei Estadual n? 15.608/07)

(] Sim. | () Ndo (IN/A

Obs.:

2.2 - A CONTRATADA estd mantendo a regularidade fiscal e trabalhista e em relagdo a0

cumprimento do disposto no Inc. X¥XIN do art. 7¢ da Constinvicio Federal (IV e ¥, art 73, Lei

| Estadual n® 15.608/07)

Sim i ) | Nao

Certiddo Conjunta Receita Federal /PGEN
Certidio Rogularidade perante a Fazunda Bstadual
Certidio Regularidade perante a Fazenda Municipal

Certidiio Regularidade do FGTS (CRF)

Certidio Débitos Trubalhistas (CNDT)

Prova de Regularidade relativa 3 Seguridade Social

(INSS)

| Certdin Negativa de Faléncia ou Recuperagao [udicial
Declaragie de cumprimento do ine. XXX, art. 79,
CF/BE
Obs.:

A CONTRATADA esté cumprinde todas as obyigaghes previstas no Contrato/Ediml/TR para
execugdo do objeto, incluindo se a quantidade, qualidade, validade, valores ¢ pregos pactuados,
prazo de entrega, especificaghes e modo de execugio, dentre outros, estio compativeis com o
estabelecido nn instrumento coneratual [art, 117, Lei Estadual n® 15.608/07 c/c 11, art. 42, IS n®

119/2018)
| () Sim { ) Parcialmente { ) Nio
SIM NAO
A guantidade entregue esta de acordo com a
sollcitxlo?
A unidade de medida entregue esta de acordo
cam o solicitado? A
A descrigho dos lwens (qualidade] entregues
A nota fiscal foi entregue ente, sem
razuras, com a devida descrigio, quantidades,
valores unitdrios e totais, ¢ InformagBes |
| referente ao processe de compra? !
Os itens foram entregues dentro do prazo
correto?
Obs.: |
3 Sim () Nso
Obs.: |

Awsto que a entrega dos ‘tans/hens (nio) foram vealizadas de acordo com o Termo de
Referéncia/Edital/Contrado ¢ demals normas vigentes.

Afo) Gomisafio du Recebiinento/Gestor do Contrato, sugerindo o (niu) recebimente definitivo do
abjeto nos termos certificados € consolidados.
Lrregularidades verificadas:

[ imporante goe & contratadn sefa nutiflcade para que proceda cons o repularizacito necassiria

Salgado Filho, ¢d de mmnun deaasa.

Fiscal de Contratos

Observicio.de preenchbinenns: Gnse hatn quaisquer pendémelss, ressalvas ou incontormidades,
resmo yue parthay, descravdlay nu respective campo de Observagdes, Indicando se sin
izipeditivas @ quats a5 providdincios tonadas v a serem thmadas
ANEXO IV - MODELO DE RELATGRIO DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAQ
(Contratagdo de Servigos comuns)

Contra
equivalente:
| Contratante: MUNICIPI0 DE SALGADO FILHO

CNPJ: 76.205.699/0001-98

Documento Vig

CNPJ:
Objeto: |
Ordem de Servigo,/ Nota Fiscal n®: |

&7
2.1 — Informagbes referentes ao detalhamento da execuco do objeto.

ttem Descrigio Unidade/Parcela | Quantidade """’L:;‘;‘*""’
Valor Total (RS)
Obs.:

272 — A parcela executada e demaonsttada no quadro acima esta de acorde com ©
| Cantrato/Edital TR

() 8im [ () Parciaimente () Nao

Obs.:

Contrata i Documm 5| 23 = A CONTRATADA esta mantendo as condigoes de habilitago e qualificagao exigicas no
equivalente: | Contrato/EditaliTR (| a lll, art. 73 cic XV, art. 99, Lei Estadual n° 15.608/07)

Contratante: MUNICIPIO DE SALGADO FILHO []5im [ nae [IN/A

CNPj: 76.205.699/0001-98 Obs.:

Contratada: 34~ A CONTRATADA esta mantende a regularidade fiscal e trabalhista ¢ em relagio ao
"CNP): | cumprimento do disposto no inc. KXXU1 do art. 7¢ da Constituicin Federal (IV e V. art 73, Lei
Objero: I Estadual n® 15.608/07)

Ordem de Servico / Nota Fiscal n®: | () 8im 1 () Nao TOIN/A




€3¢ ribuna [ egional

£
?;

03 de Outubro de 2020 @

Federal /PGFN
| Certiddo Regularidade perante a Fazenda Estadual
Certiddo Regularidade perante a Fazenda Municipal
_Certiddo Regularidade do EGTS (CRF)
Certitlio Déhitus Trabalhistas (CNDT) |
Prova de Regularidade relativa 3 Seguridude Social |
(INSS) !
Certidio Negativa de Faléncia ou Recuperagio judicial |
Declaragio de cumprimento do inc. XXXIL art. 7°, I
CF/88 |
Obs.:

A CONTRATADA esta cumprindo todas as obrigagles previstas no Contrato/Edital/TR para 2
execugdo do objeto, em relagic aos empregadas tercerrizadas alocados com exclusividade na
Unidade Setorial am analise, incluinda se a guantidade, qualidade, validade, valores & pregos
pactuados, prazo de entrega, especificagbes e modo de execuglo, dentre outros, estio
compativeis com o estabelecido na instrumenta contratual {art. 117, Lei Estadual n® 15,608/07
cic |l art, 6° 1S n® 118/2018)

()Sim () Parciaimente () Nag
Mo NAC

A parcela executada estd de acardo
com o solicitado?

A qualidade da prestagao de sanvigos
esta de acordo com
Centrato/Edital TR?

A nota fiscal foi entregue
corretamante, sem razuras, com a
devida descrigdo, quantidades,
valores unitanios e totais, @
informagdes referente ao processo de
compra?
A parcela do servigo solictada foi
axacutada de acordo com ©
solicitada?

Obs.:

Oulnas irregulandades ou pendéncias registradas om ﬁn a Unidade Setorial em analis
(}8im [{)Nao
Obs.,

Atesto gue @ prestugdo de servigos (ndv) foram executadas de acordo com o Termo de

Referéncia/Edital /Contrado ¢ demais normas vigentes,

Afn) Comissia de Recehimento/Gestor do Contrato, sugerindo a (civ) recebimenta definitive do

ohjeto nos termos certificados ¢ consolidados.

Irreguiuridades verificadas:

£ inporiante que a contrutada seja notiticads para que precedy com a regalarizagio necessarta.
Salgado Fitho, dd de munmm de aau.

Fiscal de Contratos

s quatsguer pendénciag, ressalvas su bheanfanmidades,
. deserevéqdar no respectiva campe de Observagbes, Indicands e sio
providéncizs tontuday vua seven wmadas

Recebimento Definitivo

(bservagiiz de g

mesmo qui phreial

Impeditivis e quaisas
-

ANEXO V - Modelo de Termo de

Contrato / Documento equivalente |
0o !

OBSERVACOES:

Sa!gadn Filha/PR, dd de mmmm de zuas

§ Comissao de Recebimentos de
4 Bens

ANEXO V1 - Madelo de Notificigio
Oficio n® XX,/ XXXX- NOTIFICACAQ

Salgado Filho/PR, d¢ de mpinim de naua
De:  XXXNXKX
Tiscal de Contratas

Para: XXXXXXXXXX
Representante Legal da Empresa:
CONTRATADA

Assunto: Notificacio pelo descumprimento do:

EDITAL DE PREGAD XXXX N® XXXX
CONTRATO N¥ XXXXX

PROCESSO ADMINISTRATIVO N# XXXX
OBJETO: NXXXXX

Dignissimo(a) Senhor{a},

Cumprimentando-ofz) cordialmente, dirijo-me no uso de minhas competéncias como Fiscal
de Contratos, para encaminhar esta notificagia advertindo, a empresa XOMNKKN, em razio do
descumprimento dos itens abaixo clencados:

~XTKAKXREARNY

- XXKNXMX

* XXXEXKEK

Geosrre gue g0 descumprir as clusulas do (editd/contrato), @ empresa provoca indmeros
transtornos zo Poder Piblico J, princip por se de equip o
nucessdrios a realizagdo das atividades de todas as secretarias e departamentos municipals,

Cam a Intengio de regularizamios vsta situagho o mals brave possivel, sam prejuizo a ambas
as partes, concedo o prazo méximo de ~- dias [dteis) a contar do recebiments deste oficio para
T dos probl apr dos, o envia da presente notificacho sera por e-mail, e
pusteriormente pelos correlos, o prazo cltado deverd ser contado a partir do receblmento via e-mail.

A CONTRATADA DE PROCEDER COM:

T- Xaxuxxx
2- XXNXXX
Desta formu, nido havendv & resolugio das irrepularidades apontadas, a Administragio
procederd com a aplicagho das penalidades previstas em edital/Contrato/Normas Vigentes,
em especial o especilicado abaixa:
Ressall que a aplicacho das penalidades Contratuais ndo impede a aplicagio das
L hilidades civis, criminais, bem como, disposigbes e penalidades previstas na Lei de

Contratante: | MUNICIPIO DE SALGADO FILHO
CNPJ: | 76.205.699/0001-98
Contratada: 1

CNPJ: {

Ohjeto: 1

Ordem de Servigo / Nota Fiscal n¥; |

Por este Instramento, atestamos, gue os (tens discriminados abaixo foram recebidos
definitivamente nesta data, pois estio de acordo com os Critérios de Aceltagio previamente
definldos pela CONTRATANTE & dem As exigénci pecificadas no Termo de Referéncia /
Projeto Bésico do Contrato acima referenciado,

Valor Unitdrio
(RS)

Unidade de

Item | Descricio de Produto e Servigo Medida Quantidade

Valor Total (RS)

P

Licitages ¢ Contratoy Administrativos, Lei Federal n® B.:666/1993.

Portanta, sguardamas o atendimento desta notificagdo no prazo estipulado, evitando assim
2 aplicagin das san¢bes administrativas.

530 anexos a esse Oficio/Notificagio:
+ KRINXNEX
Cordialmente,

NXNHNNK
Fiseal de Conratas

Chefe do Executivo Municipal
[ )Clenteem:__/ /..
QAUTORIZO, T NAO AUTORIZO




