CAMARA MUNICIPAL DE LAGOA DA PRATA
Estado de Minas Gerais

INSTRUCAO NORMATIVA N° 4/2024

Regulamenta a gestdo, a fiscalizagdo e a andlise
qualitativa da fase de execugdo das contratagdes
realizadas pela Camara Municipal de Lagoa da Prata
- MG.

O Presidente da Camara Municipal de Lagoa da Prata, no uso das atribuicdes que |he confere o
Art. 42 do Regimento Interno desta Casa, bem como no cumprimento de sua Funcdao Administrativa,
prevista no § 62 do Art. 42, também do Regimento Interno desta Casa, resolve:

DO AMBITO DE APLICACAO DESTA INSTRUCAO NORMATIVA

Art. 12 A fase de execucdo das contratacdes realizadas pela Camara Municipal de Lagoa da Prata
devera ser gerida, fiscalizada e analisada qualitativamente nos termos desta Instru¢ao Normativa.

DA GESTAO DA CONTRATAGAO

Art. 22 Ao final de cada Processo de Contratacdo, apds a emissdo do Empenho pela
Contabilidade, o Gestor de Contratos ficard responsavel pela formalizacdo contratual ou aceite, pelo
fornecedor, do instrumento equivalente ao Contrato, conforme o caso.

§ 12 Quando houver Contrato, bem como posteriores Aditivos, Apostilamentos, Atualizacdes,
Repactuacbes, Reequilibrios, Reajustes, Realinhamentos ou alteragGes equivalentes, o Gestor de
Contratos deverd solicitar suas assinaturas ao Presidente da Camara e ao fornecedor, realizando em
seguida a respectiva publicacdo do Inteiro Teor no PNCP — Portal Nacional de Contratacdes Publicas e do
Extrato no Diario Oficial que prevé a “Lei Municipal n? 3.075, de 12 de marco de 2018”.

§ 22 Caberd também ao Gestor de Contratos, ao longo de toda a fase de execugdo da
Contratagdo, o monitoramento da manutengao das condi¢Ges de habilitagdo, além da data de validade
do Termo Contratual, nos casos de servigo e/ou fornecimento, continuos.

DA FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

Art. 32 O Fiscal do Contrato terd a funcdo de ser o elo de comunicacdo entre a Camara e o
Contratado durante a fase de execu¢do da Contratacdo, sem prejuizo das comunica¢des diretas
necessarias entre o Gestor de Contratos e o Contratado, conforme o Art. 22 desta Instrucao Normativa,
bem como a funcdo de garantir a fiel execucdo do objeto pactuado, tanto no prazo de execu¢ao quanto
nos aspectos de quantidade e qualidade conforme exigidos nos autos do Processo de Contratagao, na
Proposta do Contratado e no Termo Contratual.

Art 42 O Edital ou o Aviso de Contratacdo Direta, conforme o caso, designard o Fiscal do
Contrato que atuara durante toda a fase de execucdo, em observancia ao Art. 72 da “Lei Nacional n?
14.133, de 12 de abril de 2021”, podendo ser designados mais de um Fiscal para a mesma Contratacao,
tendo ambos os mesmos direitos e obrigacdes e responsabilidade solidaria.
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§ 12 O Servidor devera ser comunicado de sua designacdo para atuar como Fiscal do Contrato,
recebendo do Presidente cépia do Edital ou do Aviso de Contratacdo Direta.

§ 22 Na&o podera ser designado como Fiscal do Contrato o Servidor responsavel pelo DFD —
Documento de Formalizacdo de Demanda que deu origem a Contratacdo e nem o Servidor do Setor de
Compras e LicitacGes que tenha conduzido o Processo de Contratacao.

§ 32 Apds a assinatura do Contrato ou o aceite do instrumento equivalente, o Setor de Compras
e Licitacdes devera enviar ao Contratado os dados oficiais de contato do Fiscal do Contrato e ao Fiscal
do Contrato os dados oficiais de contato do Contratado.

Art. 52 Nos termos do Art. 117 da “Lei Nacional n2 14.133/2021”, se o ETP — Estudo Técnico
Preliminar evidenciar a necessidade da contratacdo de terceiros para assistir ou subsidiar o Fiscal do
Contrato com informacGes pertinentes as suas atribuicdes, o Diretor Administrativo devera providenciar
a elaboracdo de DFD — Documento de Formalizacdo de Demanda que darad inicio a referida contratacao.

Art. 62 Ao ser designado, o Fiscal do Contrato devera elaborar o Registro de Ocorréncias da
Contratacdo, utilizando-se de Artefato previamente confeccionado, e deverd anotar nele todas as
ocorréncias que acontecerem ao longo da fase de execucdo contratual, tanto aquelas que o préprio
Fiscal pode avaliar e resolver quanto aquelas que ultrapassem suas competéncias e exijam tomada de
decisao do Presidente da Camara.

§ 12 Sempre que alguma ocorréncia que ultrapasse suas competéncias acontecer, além da
anotacdo no Registro de Ocorréncias da Contratagdo, nos termos do caput deste Artigo, o Fiscal do
Contrato devera também encaminhar a situacdao ao Presidente da Camara para analise e tomada de
decisdo, conforme o caso.

§ 22 O Controle Interno e o Diretor Administrativo deverdo ser informados pelo Fiscal do
Contrato de todas as ocorréncias que forem anotadas no Registro de Ocorréncias da Contratacao.

Art. 72 O Fiscal do Contrato ficara responsavel pelos recebimentos provisério e definitivo, nos
termos do Art. 140 da “Lei Nacional n2 14.133/2021" e conforme as seguintes diretrizes:

| — em se tratando de materiais: recebimento provisorio realizado de forma sumaria no ato da
entrega e recebimento definitivo mediante Termo de Recebimento Definitivo, que devera ser elaborado
e encaminhado ao Liquidante e ao Contratado no prazo previsto no Edital ou no Aviso de Contratagao
Direta; e

Il — em se tratando de servicos: recebimento provisério mediante Termo de Recebimento
Provisério, que deverd ser elaborado e encaminhado ao Contratado no prazo previsto no Edital ou no
Aviso de Contratagdo Direta e recebimento definitivo mediante Termo de Recebimento Definitivo, que
devera ser elaborado e encaminhado ao Liquidante e ao Contratado no prazo previsto no Edital ou no
Aviso de Contratacdo Direta.
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§ 12 Em caso de execuc¢do parcelada ou continuada ou em caso de obra e servico de engenharia,
cada parcela ou medigdo tera um recebimento provisério e um definitivo, nos termos do Art. 140 da “Lei
Nacional n2 14.133/2021"” e desta Instru¢do Normativa.

§ 22 Ao receber o Termo de Recebimento Definitivo, o Contratado tera 3 (trés) dias Uteis para
emitir a respectiva Nota Fiscal, que deverd ser atestada pelo Fiscal do Contrato e encaminhada a
Contabilidade para analise prévia a Liquidagao.

§ 32 O objeto da Contratacao podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando estiver em
desacordo com o pactuado.

Art. 82 O Fiscal do Contrato devera ser auxiliado pela Assessoria Juridica e pelo Controle Interno,
gue deverdo dirimir duvidas e subsidia-lo com informacdes relevantes para prevenir riscos na execuc¢ao
contratual.

DA ANALISE QUALITATIVA DA CONTRATAGCAO

Art. 92 O Setor de Compras e LicitacGes deverad realizar andlise qualitativa com o objetivo de se
apurar o resultado geral de cada Contratagdo e suas consequéncias, considerando as opgdes feitas em
relacdo a descricdo do objeto e dos requisitos e condigdes da Contratagdo e a forma e modalidade de
contratar.

Paragrafo Unico. A analise qualitativa devera ser realizada por meio de pesquisa de satisfacao
com o usuario final da Contratacdo, sendo assim considerado aquele que usufrui do produto ou servico
contratado, seja ele um ou mais Servidores ou Vereadores em especifico ou a coletividade de Servidores
e/ou Vereadores, ou ainda, cidaddos em geral, bem como por meio da revisdo das descri¢cdes do objeto,
dos requisitos e condi¢cdes da Contratacdo e da forma e modalidade escolhidas na condugdo do
Processo.

Art. 10. Na pesquisa de satisfagao a que se refere o Paragrafo Unico do Art. 92 desta Instrugdo
Normativa, o usudrio final deverd responder as seguintes questdes:

| — se a aquisicdao ou contratagao solucionou o problema inicialmente existente;
Il — qual a nota, de O (zero) a 10 (dez), para a qualidade do que foi adquirido ou contratado; e
lIl — se existe algo a ser melhorado para as futuras Contratacdes do mesmo objeto.

§ 12 A questdo a que se refere o Inciso | deste Artigo devera ser respondida de forma objetiva,
em formato de formuldrio de preenchimento, com as seguintes respostas possiveis:

| — solucionou totalmente;

Il — poderia ser melhor; e
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Il = ndo solucionou.

§ 22 A questdo a que se refere o Inciso Il deste Artigo devera ser respondida de forma aberta,
com espago para que o respondente escreva os apontamentos de melhoria que entende serem
necessarios para as futuras Contrata¢cdes do mesmo objeto.

Art. 11. O Registro de Ocorréncias da Contratacdo, elaborado pelo Fiscal do Contrato, deverd
sempre ser consultado na andlise qualitativa, para apuracdo de eventuais ocorréncias relacionadas a
qualidade da Contratacdo e de sua execugao.

Art. 12. A partir das eventuais falhas qualitativas identificadas, devem ser identificadas em
seguida as suas causas e os pontos de correcdao e melhoria necessarios a serem adotados nas futuras
Contratagdes.

DISPOSICOES FINAIS

Art. 13. O ato que autoriza e ordena o inicio da fase de execucdao da Contratacdo é o
recebimento, pelo Contratado, da Ordem de Fornecimento, Global ou Parciais, conforme o caso, ou de
documento equivalente.

Paragrafo Unico. Nos casos de execug¢do parcelada ou continuada, as Ordens de Fornecimento
Parciais deverdo ser enviadas ao Contratado pelo Fiscal do Contrato.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicac¢ao.

Camara Municipal de Lagoa da Prata, 16 de julho de 2024.
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