www.aguasdechapeco.sc.gov.br

Estado de Santa Catarina
Prefeitura Municipal de

AGUAS DE CHAPECO

INSTRUCAO NORMATIVA SCI - 03/2025

Estabelece normas e procedimentos para as funcdes
de Fiscal de Contratos administrativos no ambito da
administracdo direta e indireta do poder executivo
municipal.

Versdo: 02
Aprovagdo em: 10 de setembro de 2026
Unidades responsaveis: Orgao Central de Controle Interno Municipal

A Controladoria Interna Municipal, em conformidade do que da direito a Lei Complementar
Municipal N° 007/2003, Decreto N° 0029/2004, que institui e da provimento ao Controle Interno
Municipal, IN SCI-01/2014, que padroniza e da direito a todos os setores do Poder Executivo Municipal
para instituir, modificar, complementar e revogar Instru¢cbes Normativas,

CONSIDERANDO que a Administracdo possui o poder-dever de fiscalizar a execucao de
seus contratos administrativos para assegurar-se de que o objeto contratado seja executado da forma
correta, e que as obrigacOes decorrentes sejam realizadas no tempo e modo devidos, dispondo, ainda, de
prerrogativas excepcionais em relagdo ao contrato para realizar o interesse publico envolvido em cada
avenca firmada (Acordao TCU 1.632/2009; TCE/SC, Prejulgado 2162);

CONSIDERANDO que a ineficiéncia na fiscalizagdo do contrato pode gerar a
responsabilidade subsidiaria da Administracdo Publica no que toca aos débitos trabalhistas quando
comprovada a culpa in elegendo ou in vigilando (ADC — 16/STF e o Enunciado 331 — TST);

CONSIDERANDO as disposi¢oes do § 3°, do artigo 8° e do inciso 11, do artigo 104 da Lei
Federal n° 14.133/2021;

CONSIDERANDO que a Gestéo e Fiscalizagdo dos Contratos Administrativos figura como
imposicéo legal, sendo instrumento eficiente da prevencao de riscos administrativos, fiscais, financeiros
e econdmicos;

RESOLVE:

CAPITULO |
DOS CONCEITOS

Aurt. 1° Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:

I - Fiscal de Contrato: servidor publico municipal, preferencialmente ocupante de cargo efetivo,
designado para representar a Administracao e verificar a execucdo fisica do objeto contratual.

Il - Gestor de Contrato: Autoridade competente, responsavel por gerenciar os recursos publicos
alocados ao contrato e representante da Administracdo, podendo ser o Secretario Municipal ou
funcionario designado que fara a verificacdo na execucdo administrativa e procedimental do contrato.

111 - Contrato: acordo celebrado entre 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica e terceiro,
regido pela Lei Federal n® 14.133 /2021,
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IV - Contratante: é o 6rgéo ou entidade signataria do instrumento contratual;
V - Contratado: pessoa fisica ou juridica signatéaria de contrato com a Administracdo Publica;

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 2° O gerenciamento e a fiscaliza¢do da execu¢do do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da execucdo do procedimento e do objeto contratado, de forma a assegurar o perfeito
cumprimento das leis e do contrato, devendo ser exercidos por representantes da Administracao,
especialmente designados na forma do artigo 117 da Lei Federal n° 14.133/2021.

Art. 3° A execucdo dos contratos devera ser gerenciada e fiscalizada por pessoa competente,
com a adocdo de ferramentas de controle que possibilitem a materializacdo dos atos e fatos, a sua
transparéncia e a mensuracao dos seguintes aspectos, quando for o caso:

8 1° Em se tratando de servicos:

I - Os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de
execucéo e da qualidade demandada;

Il - Os recursos humanos empregados, em funcéo da quantidade e da formacao profissionais
exigidas;

I11 - A qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

IV - A adequacdo dos servicos prestados a rotina de execucao estabelecida;

V - O cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato;

VI - A satisfacdo do publico usuario.

8§ 2° Em se tratando de aquisi¢des de bens de consumo ou permanentes:

I - A adequacéo dos bens adquiridos com as especificagfes constantes em contrato e no
Termo de Referéncia;

I1- A quantidade e a qualidade do bem adquirido.

Art. 4° O servidor que possui vinculo de qualquer natureza com a contratada, inclusive pessoal,
comercial, financeiro, trabalhista ou civil, ndo podera atuar na gestdo e fiscalizacdo do contrato,
especialmente aquele servidor que:

I - Seja cbnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administracdo nem
tenham com eles vinculo de parentesco, até o terceiro grau;

Il - Tenha participado da comisséo de licitacéo;

Il - Tenha sido condenado por crime contra a administracdo publica com decisao judicial

transitada em julgado;

IV — Foi apenado em processo administrativo e a san¢ao ndo cumprida.

8 1° O agente publico em situacdo de impedimento fica obrigado a comunica-lo aos seus
superiores imediatamente, a fim de que seja providenciada nova designacao de outro agente publico.

8§ 2° Nao poderdo atuar na fiscalizacdo dos contratos, o Prefeito Municipal, Vice-prefeito, os
integrantes da area Juridica, da Unidade de Controle Interno e demais servidores que logrem atividades de
fiscalizacdo (Fiscais), por serem suscetiveis de se manifestar sobre os atos praticados na fase da execugédo
contratual.
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Art. 5° Ao(d) servidor(a), pré-nomeado em Portaria, é vedada a dispensa de gerir ou fiscalizar
contratos, salvo quanto aos impedimentos listados nesta Instrucao.

Art. 6° Os Fiscais de Contratos serdo gratificados na forma da Lei Municipal n°® 2.121/2022 e
suas alteracdes.

8§ 1° SO receberé gratificacdo, o fiscal que possuir contratos ativos no periodo mensal.

§ 2° O Setor de Compras, Contratos e Licitacdes emitira relatorio mensal da relagdo dos Fiscais
de Contratos ativos no més de referéncia e encaminhara ao etor de Gestdo de Pessoas, para pagamento de
gratificacdo.

CAPITULO Il
DOS FISCAIS DE CONTRATOS

Aurt. 7° O fiscal de contrato € o servidor publico municipal responsavel pela verificagdo técnica
guanto ao aspecto quantitativo e qualitativo da prestacdo do servico ou entrega do produto, objeto, peca,
etc., cuja atuacdo é pontual.

8§ 1° As nomeagdes deverdo respeitar o principio da especializagéo, recaindo, preferencialmente,
sob o servidor que seja técnico na area referente ao objeto do contrato.

§ 2° E de responsabilidade da Secretaria Municipal & qual pertence os recursos desprendidos no
respectivo contrato, indicar os Fiscais de Contratos e, através de Portaria, a autoridade competente fara a
nomeacao.

Art. 8° S&o atribuicGes dos Fiscais de Contrato, sem prejuizo das demais disposi¢oes previstas
na Lei Federal n® 14.133/2021 e Decreto Executivo Municipal n® 082/2022:

I - Conhecer o inteiro teor do Edital e seus anexos ou da Ata de Registro de Precos, do
Instrumento Contratual, seus anexos e eventuais aditivos/apostilamentos;

I - Avaliar a quantidade e a qualidade dos servicos executados ou dos bens entregues;

Il - Atestar, em documento habil, o fornecimento ou a entrega de bens permanentes ou de
consumo e a prestacdo do servico, apds conferéncia prévia do objeto contratado;

IV - No caso de servicos, controlar a efetividade e eficacia da sua execucdo em estrita
observancia ao estabelecido no contrato (especificacdes e normas técnicas, por exemplo), solicitando a
correcdo de eventuais vicios, imperfeicdes, deficiéncias e/ou omissoes;

V - No caso de compras, acompanhar sempre que possivel a entrega dos bens, verificando sua
quantidade e qualidade;

VI - Registrar todas as ocorréncias havidas durante o periodo de execucdo do contrato, em
documento proprio (Anexo 1), conforme art. 117, § 1° da Lei Federal n°® 14.133/2021;

VIl - Observar os prazos contratuais para a regularizagéo de eventuais falhas e, no caso da
inexisténcia de sua previsdo, estabelecer juntamente com o Gestor de Contrato, prazo razoavel para medida

saneadora.

VIl - Conhecer suas atribuicGes e responsabilidades para o exercicio das atividades de
fiscalizacéo;

IX - Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacGes contratuais assumidas pela
contratada;

X — Elaborar periodicamente e apresentar quando solicitado, relatério circunstanciado de
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acompanhamento da execucdo do servico, da entrega do material ou do bem, (Anexo I) que devera ser
instruido com registros fotogréficos e demais documentos probatérios, quando for o caso;

XI - Acompanhar rotineiramente a execucao dos servigos contratados, assim como conferir se
0s materiais ou bens requisitados foram entregues em perfeito estado e nas mesmas condicOes e
caracteristicas pactuadas;

XII - Atuar em tempo habil na solugdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao
longo da execucdo contratual, desde que ndo ultrapassem suas competéncias;

XIII - Encaminhar as questdes que ultrapassarem suas atribui¢des ao Gestor do Contrato;

XIV - Providenciar, sempre por escrito, a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte
técnico para aqueles casos em que tiver davidas sobre a providéncia a ser adotada.

XV - Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor
mensal dos servigos;

XVI1 - Cientificar o gestor do contrato e o Ordenador de despesas do 6rgdo/entidade contratante
da possibilidade de ndo conclusdo do objeto na data pactuada, com as devidas justificativas;

XVII - Realizar, juntamente com a contratada, as medicdes dos servicos nas datas estabelecidas,
antes de atestar as respectivas notas fiscais;

XVIII - Reportar-se sempre ao preposto da contratada, ndo devendo, em hipdtese alguma, dar
ordens diretamente aos seus empregados;

XIX - Emitir atestados ou certiddes de avaliacdo dos servigos prestados;

XX - Emitir atestado ou certid@o de realizacdo de servigos, total ou parcial,

XXI - Controlar a medicdo do servico executado, aprovando somente a medicao dos servicos
efetivamente realizados;

XXII - Informar o Gestor do Contrato sobre irregularidade que deva ser sanada;

XXI1II - Glosar as medi¢des quando houver méa execucdo do contratado ou mesmo a sua nao
execucdo e, com isso, sugerir a aplicacao de penalidades ao contratado em face do inadimplemento de suas
obrigac0es;

XXIV - Representar, levando ao conhecimento das autoridades a execucdo de ato ilicito que
tenha tido conhecimento em razéo de seu oficio;

XXV - Controlar o prazo de vigéncia do contrato e execu¢do do objeto, assim como suas etapas
e demais prazos contratuais (inclusive os editalicios), noticiando por escrito, com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias, ao Gestor de Contratos a adocdo das medidas necessérias a deflagracdo de novo
procedimento licitatorio ou prorrogacao, quando legalmente admitida;

XXVI — Controlar o prazo de vigéncia e comunicar o Gestor de Contratos com antecedéncia
minima de 90 (noventa) dias ao vencimento, nos casos de contratos de concessdes.

8§ 1° Toda comunicagdo gerada devera ser precedida de documento formal, datado e assinado.

8§ 2° O Relatdrio Circunstanciado de Acompanhamento (Anexo 1) s6 sera emitido caso identifiado
inconformidade contratual em relagéo ao entregue/prestado.

8§ 3° Caso ndo identificada nenhuma irregularidade contratual de entrega/prestacéo, o Relatorio
Circunstanciado de Acompanhamento (Anexo ) sera substituido por carimbo constante na nota fiscal
comprobatoria, contento a frase “Declaro recebido o objeto contratual, para fins de liquidacéo do recebimento,
conforme constam as informac@es contidas neste documento fiscal”’, nome do Fiscal de Contrato, nimero do
contrato administrativo, data do recebimento e assinatura do respequitivo Fiscal de Contrato.

8 4° Incorrido o siléncio ou a omissdo por parte do Gestor de Contratos, diante dos apontados
de problemas ou irregularidades observadas durante a execucao do contrato, o Fiscal devera dar ciéncia ao

R. Porto Unido, n° 968 — Centro — Fone (49) 3339-0855 — CNPJ 82.804.212/0001-96 — CEP 89883-000 — Aguas de Chapecé.
www.aguasdechapeco.sc.gov.br



www.aguasdechapeco.sc.gov.br

Estado de Santa Catarina
Prefeitura Municipal de

AGUAS DE CHAPECO

Ordenador da Despesa e ao Orgdo Central de Controle Interno do Municipio.

Art. 9° O Fiscal de Contrato contara com o apoio do Setor Juridico e do Controle Interno, que
deverdo dirimir duvidas e subsidid-lo com informagdes relevantes para prevenir riscos na execugdo
contratual.

Art. 10. E de competéncia do Fiscal de Contrato solicitar ao Setor de Compras, Contratos e
LicitacBes, todos os documentos referentes aos contratos sob sua fiscalizacdo, dés do Documento de
Formalizacdo de Demanda, até a assinatura do Contrato e, se for o caso, seus aditivos.

Art. 11. E licita a contratacdo de servicos técnicos profissionais especializados desde que para
assistir e subsidiar o fiscal de informagdes pertinentes as atribui¢des de fiscalizacdo, conforme § 4°, art. 117
da Lei Federal n°® 14.133/21.

§ 1° Aplica-se o caput, somente apos verificada e comprovada a inexisténcia (no quadro de
servidores ativos do municipio) de servidor habilitado/qualificado, com conhecimento técnico minimo e
devidamente inscrito em seu respectivo 6rgdo de classe, que possa realizar tais servicos técnicos
profissionais especializados sem dnus aos cofres pablicos.

8 2° Caracterizada a vultuosidade, complexidade ou auséncia de servidor com a habilitacdo
prevista no paragrafo anterior, e, desde que justificada a necessidade de contratacdo de servicos técnicos
profissionais especializados, poderad a administracdo municipal contratar empresa e/ou profissional liberal
para a realizacdo de fiscalizagdo e acompanhamento da execucéo do contrato.

§ 3° Aplicam-se as vedacOes dispostas no artigo 4° desta Instrucdo Normativa aos terceiros
contratados.

Art. 12. Caracterizada a complexidade do objeto contratual, ou no sentido de dar mais seguranca
ao processo, podera ser elencado mais que um fiscal para um contrato.

Paragrafo Unico. A fim de garantir a continuidade dos servigos publicos, contratos de servigos
continuados terdo, no minimo, dois agentes fiscalizatorios.

N CAPITULO IV
DO NAO CUMPRIMENTO, DAS RESPONSABILIDADES E DAS
PENALIDADES

Art. 13. O descumprimento total ou parcial das responsabilidades acessdrias assumidas pela
contratada em decorréncia da execucdo do contrato ensejard a aplicacdo de sang¢Oes administrativas
previstas no instrumento convocatério e na legislacdo vigente, conforme disposto na Lei Federal n°
14.133/2021 e Decreto Executivo Municipal n® 048/2025, e suas alteragdes.

Art. 14. Eventual aplicagdo de san¢do ao contratado pela apuracdo de incidentes contratuais
devera ser precedida da instauracdo do processo administrativo correspondente pela Controladoria e/ou
Procuradoria Juridica, e, em todos os casos, € garantido ao contratado utilizar-se de todos os meios e
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recursos inerentes ao direito de defesa, conforme art. 5°, inciso LV da Constituigdo Federal.

Art. 15. A responsabilidade dos Fiscais de Contratos por a¢Ges ou omissdes, dolosas ou
culposas, desde que contrarios a lei, os sujeitam a responsabilidade nas esferas administrativa, civil e
criminal que seus atos ensejarem.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 16. E de competéncia do Fiscal de Contratos anexar, ao processo eletronico do Contrato,
todos os documentos supervenientes e de sua responsabilidade, gerados direta ou indiretamente, durante a
execucao do contrato e que sdo necessarios para o correto acompanhamento da execucéo e fiscalizacao,
inclusive notificacGes e relatorios.

8§ 1° O Fiscal de Contrato devera cientificar o Gestor de Contratos sobre eventuais apontamentos
atraves de instrumento formal, seja e-mail, protocolo eletronico, oficio, ou outro instrumento habil, que
fique materializado o recebimento.

§ 2° O Fiscal de Contrato ao verificar que ndo houve a adocao de medidas corretivas, por parte
do Gestor de Contrato, devera comunicar ao Orgao Central de Controle Interno do Municipio.

§ 3° E de responsabilidade do Departamento de Compras e Licitagdes manter atualizado as
informacdes relativas aos Processos Licitatdrios e aos Contratos no Portal da Transparéncia do municipio.

Art. 17. Os contratos administrativos firmados pelo Municipio de Aguas de Chapeco, assim
como todas as suas alteracdes, modificacOes e aditivos, estardo disponiveis no Portal da Transparéncia do
Municipio, em sitio eletrénico.

Art. 18. Na auséncia do Fiscal de Contrato no momento do recebimento da compra/contratacéo,
aceitar-se-4 o Termo de Recebimento Provisorio (Anexo IlI), emitido por qualquer outro servidor
competente.

Paragrafo Unico. O Termo de Recebimento Provisorio ndo eximira a obrigatoriedade da emissao
do Termo de Recebimento Definitivo (Anexo IIl), emitido, ap6s conclusdo do periodo contratual, pelo
respectivo Fiscal de Contrato.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa passa a vigorar a partir da data de sua publicag&o,
revogando as disposi¢des em contrario, em especial a versdo 01 da presente Instrucdo Normativa.

Aguas de Chapec6-SC, 10 de setembro de 2026.

YAGO Assinado de forma digital por YAGO
HOS5:08906881924
HOSS:08906881924 pados: 2026.09.10 15:56:29 -03'00°
YAGO HOSS

Controlador Interno
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De acordo.
JAIME PACHECO  Assinado de forma digital
DOS por JAIME PACHECO DOS
S OS:
SANTOS:64675980 e aomemmny -
910 16:09:37 -03'00"

JAIME PACHECO DOS SANTOS
Prefeito Municipal em Exercicio

REGISTRA-SE E PUBLICA-SE.
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ANEXO | - MODELO DE RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ACOMPANHAMENTO

Meés: \ Ano:
CONTRATO/ATA REGISTRO DE PRECO - ANO:

DATA OCORRENCIAS (Relatar os problemas detectados no més da execucéo contratual)

PROVIDENCIAS (Relatar as providéncias adotadas para a solugéo de cada
DATA problema detectado na execugao)

RESULTADOS (Informar se os problemas foram sanados ou nédo e quais forma as

DATA consequéncias e encaminhamentos)
Aguas de Chapecd/SC, de de
Assinatura:

Nome Fiscal de Contrato:

Matricula n°;
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ANEXO Il - MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Comunicamos-lhe que o recebimento provisorio do objeto relativo ao Contraton. _ / ocorreu

em I , conforme coOpia anexa.

Salientamos que o recebimento definitivo ocorrerd em prazo ndo superior a 30 (trinta) dias, desde que ndo

haja pendéncias técnicas e/ou administrativas.

Aguas de Chapecd/SC, de de

Servidor que recebeu provisoriamente

Nome:
Cargo:
Matricula;
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ANEXO |1l - MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Contratada — CNPJ/CPF:

Processo Administrativo

Licitatério:

Contrato Administrativo:
Objeto do Contrato:

Aos dias de do ano de , a fim de proceder a verificacdo
ESPECIFICA, QUALITATIVA E QUANTITATIVA PERMANENTE dos materiais/servicos,

objeto contratual do processo acima mencionado.

Apds analise, concluimos que o0s materiais, descritos nas Notas Fiscais N°

encontram-se de acordo com as especificacdes, e em condigdes de aceitacao e recebimento definitivo. Para
constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que possam

produzir os efeitos legais.

Aguas de Chapecd/SC, de de

Fiscal de Contrato
Nome:
Cargo:

Matricula:
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