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ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE
PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA DO MEL

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
ORIENTACAO TECNICA 001, DE 16 DE ABRIL DE 2024

ORIENTACAO TECNICA 001, DE 16 DE ABRIL DE 2024
Indica agdes para a atuagdo na Fiscalizagdo de Contratos.

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO DE SERRA DO MEL, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas pelos artigos 37 e 74 da
CF/88, e com base nas orienta¢cdes da Nova Lei de Licitagdes - NLL, objetivando as melhorias indicadas pelas boas praticas:

RESOLVE:

Art. 1° - A partir de informagdes das Secretarias demandantes, relacionar os servidores abaixo que atuam como fiscais de contratos nas unidades
descritas:

NOME MATRICULA SECRETARIA

ADRIELLY KENNIA AZEVEDO MOURA 2038 GOVERNO E COMUNICAGAO
DIOGO MENDES DA SILVA 1207 GOVERNO E COMUNICAGCAO
ANTONIO ALISSON DE MORAIS FRANCA 1775 GOVERNO E COMUNICAGAO
ARIELLY CAVALCANTE SILVA 3743 ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
LUZIA SELMA NOGUEIRA DE MORAIS MEDEIROS 426 ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
ALISON BRUNO DE OLIVEIRA 948 ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO
VITORIA MARIANE SOARES DA SILVA 1576 TRIBUTACAO

ALZENIRA MOURA DE BARROS 146 TRIBUTACAO

NEIRIMAR BARBOSA DA SILVA 080 FINANCAS

SIMIONE DE SOUZA COSTA 2003 TURISMO E MEIO AMBIENTE
DANUBIA ALVES MARTINS 987 SAUDE

CREUZA FRANCIELE PEREIRA DA COSTA 1596 SAUDE

SILVIA DE LIMA SOARES CAMARA 2550 SAUDE

CARLA KALIANE FERNANDES DA SILVA 962 SAUDE

AUDIVAN GREGORIO DO NASCIMENTO 060 SAUDE

ANGELA BRUNA LIMA BARRETO 1396 EDUCAGAO E CULTURA
ANA KALINE FREIRE DE MOURA 1099 EDUCACAO E CULTURA
VALERIA KELLEN DE SOUZA DA SILVA GALVAO 162 EDUCAGAO E CULTURA
JOAO BATISTA FERREIRA DA MOURA 573 EDUCAGAO E CULTURA
ANNE PAOLLE DANTAS DA SILVA 2526 EDUCACAO E CULTURA
BARBARA MICAELLY OLIVEIRA SALES 3689 EDUCAGAO E CULTURA
DEBORA DO NASCIMENTO ARRUDA 1389 ASSISTENCIA SOCIAL
SEBASTIANA ELEONORA VIEIRA SALES 1572 ESPORTE

MARIA ANDREIA VICENTE 515 AGRICULTURA

JURANDI BARBOSA DE OLIVEIRA 0982 AGRICULTURA

RIGSTEN ALMEIDA DE MEDEIROS 2879 INFRAESTRUTURA

KEMUEL DE OLIVEIRA BARRETO 4260 INFRAESTRUTURA

ARTHUR EDSON DE OLIVEIRA 938 INFRAESTRUTURA

LUCAS DA SILVA BELARMINO 1660 INFRAESTRUTURA

PEDRO PAULO AZEVEDO DE GOIS 3620 TRANSPORTE

Art. 2°. Os servidores relacionados devem participar da capacitagdo continuada obrigatoria contratada pela Administragdo para facilitagdo da
transi¢do de regimes.

Art. 3°. A relagdo de fiscais deve ser mantida atualizada junto a esta controladoria e sempre que alterada, encaminhada cépia da publicagdo do ato
instituidor.

Art. 4°. Esta Controladoria orienta as unidades, a manterem como fiscais de contratos um numero proporcional de servidores, de forma a viabilizar o
desenvolvimento eficaz das atribui¢des de fiscalizagdo, recomendando minimamente 02 servidores para que, quando necessario possa haver a
substituigdo devida.

Art. 5° Esta controladoria na intengdo de auxiliar na operacionalizacdo das func¢des de fiscalizacdo de contratos orienta o uso dos modelos
publicados em anexo que serdo aplicados em teste até padronizagdo pela equipe de transicdo da NLL e inser¢do normativa respectiva, conforme
ANEXOS.

Art. 6°. Sempre que algum fiscal for substituido de forma definitiva, o termo de substitui¢do definitiva de fiscal devera ser inserido nos contratos em
que for substituido.

Art. 7°. Até que seja regulamentado em ato proprio do executivo, os modelos do processo de fiscalizagdo, institui-se por esta Orientagdo Técnica, o
Plano Basico de Fiscalizagdo — PBF, nos termos do Decreto Municipal n® 313/2023, a ORDEM DE COMPRA ¢ a ORDEM DE SERVICOS.

Art. 8°. Esta controladoria manterd relagdo atualizada dos fiscais capacitados para a Nova Lei de Licitagdes no sitio eletronico do municipio e
enquanto ndo capacitados os fiscais para o novo regime, orienta que os servidores que ja atuavam como fiscais no regime licitatorio anterior, atuem
no processo de fiscalizagao.

Art. 9° - Esta Orientagéio Técnica entra em vigor na data de sua publicaggo.
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Serra do Mel - RN, 16 de abril de 2024.

OKATIO DE OLIVEIRAAZEVEDO
Controlador Geral

JOSIVAN BIBIANO DE AZEVEDO
Prefeito Municipal

ANEXO 1
MODELO DE PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCAIS

PORTARIA N° /

Designa Servidores para a atuacao na Fiscalizagdo de Contratos e instrumentos substitutos e orienta.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SERRA DO MEL, ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas
pela Lei Organica Municipal, e;

CONSIDERANDO as exigéncias da Lei 14.133, de 2021, que determina que a execugdo dos Contratos seja acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo Publica, e, visando as adequagdes pertinentes as boas praticas para a transicdo de regimes licitatorios;

RESOLVE:

Art. 1°. Designar os servidores, abaixo relacionados, para atuar como Fiscais de Contratos e instrumentos substitutos das unidades demandantes:

NOME MATRICULA UNIDADE DEMANDANTE

Art. 2°, Para o desenvolvimento das atribuigdes pertinentes, os servidores ora designados assinardo Termo de Ciéncia, recebendo a documentagao
necessaria a execugdo das suas atribuigdes em cada contrato/instrumento substitutivo para o qual for designado como fiscal.

Art. 3°. Apds assinado Termo de Ciéncia, o fiscal temporariamente impedido de exercer suas fungdes no processo especifico, devera protocolar nos
autos Pedido de Substitui¢ao Temporaria, informando as razdes do seu afastamento e o tempo em que o fiscal substituto devera atuar em seu lugar.
Art. 4°. Qualquer dos servidores relacionados podera ser convocado a assinar Termo de Ciéncia como fiscal substituto de qualquer das unidades
demandantes, passando a atuar imediatamente no processo pelo tempo necessario a substituicao.

Art. 5°. Para melhor operacionalizacdo dos contratos firmados por este municipio, orienta-se que enquanto ndo constituidos gestores de contratos, o
setor de contratos execute as agdes inerentes a gestdo contratual.

Art. 6°. Recomenda-se a adogao dos procedimentos abaixo para o processo de fiscalizagdo:

Que sejam indicados, preferencialmente, servidores efetivos para a fiscaliza¢do de contratos;

O (s) fiscal (is) nomeado (s) exercera, simultaneamente, as fung¢des de fiscal técnico e fiscal administrativo.

Enquanto nio instituidos modelos padronizados para o recebimento provisorio e definitivo, bem como para outros atos do processo de fiscalizagdo, o
recebimento provisorio e definitivo de materiais e servigos se dara através do atesto do fiscal no anverso dos documentos fiscais, declarando-se com
tal ato a regularidade do recebimento, na forma e quantidade pactuadas na contratagéo, nos termos da proposta do fornecedor.

O recebimento provisorio e definitivo a ser realizado em ato tnico, nos termos das disposigdes da letra ‘c’ deste artigo, ocorrera em até 5 dias uteis
do recebimento da NF respectiva.

Enquanto ndo instituidos modelos padronizados para o recebimento definitivo de obras e materiais permanentes, sera lavrado termo por comissao
designada para tal fim ou pelo fiscal da contratagdo, em modelo a ser definido pela Secretaria que coordena as licitagdes, a época do recebimento.

Os atos praticados no processo de fiscalizagdo ocorrerdo nos termos instituidos no Plano Basico de Fiscalizagcdo — PBF, documento que deve ser
publicado no sitio eletronico do municipio e divulgado o LINK nas contratagdes formalizadas pelo municipio.

Devero ser utilizados modelos para o inicio da execug@o dos processos, a Ordem se Servigos ¢ a Ordem de Compra.

Art. 7°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

Serrado Mel - RN, de de 2024.

XXXXXXXX
Prefeito Municipal

ANEXO IT
TERMO DE CIENCIA DE DESIGINACAO PARA FISCALIZACAO DE CONTRATO

Eu, , declaro-me CIENTE da designagdo para atuar como FISCAL DE CONTRATOS DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
XXXXXX, e me comprometo acompanhar a execu¢do do Contrato ou instrumento substitutivo (Nota de Empenho, etc) n® _/ do Processo
Administrativo n® _/ , adotando os procedimentos que se fizerem necessarios para exigir seu fiel cumprimento, de acordo com as clausulas do

instrumento e disposi¢des legais que regulam a matéria.

documentos ou informagdes, solicitarei ao setor de contratos.

Rol de documentos recebidos:
() ETP, se for o caso
() TR, PB ou ANTEPROJETO

() Edital

() Contrato ou instrumento substitutivo

() outros:

Serrado Mel - RN, de de 2024.
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Fiscal De Contrato

RECEBIDO
EM: / /

ANEXO I1I
SOLICITACAO DE SUBSTITUICAO COMO FISCAL DE CONTRATO

Ao (A)
Setor de Contratos
Secretario(a) Municipal de

Eu , servidor(a) municipal, matricula n° , solicito a minha substituicio como Fiscal do Contrato/instrumento
substitutivo (Nota de Empenho, etc) n°__/  Processo Administrativo n® __ / ,peloperiodode _/ / a_/ / , pelas razdes
abaixo expostas, ¢, conforme documentag¢do comprobatoria anexa.

(descrever as razdes para solicitagdo de substitui¢do, ex. licenga médica, férias...).

Segue em anexo o documento comprobatorio.

Anexo também o TERMO DE CIENCIA DE SUBSTITUICAO DE FISCALIZACAO.

Serrado Mel -RN,  de de 2024.

Nome do Fiscal
Fiscal Titular de Contratos

ANEXO IV

TERMO DE CIENCIA DO SERVIDOR DESIGNADO PARA SUBSTITUICAO DE FISCAL DE CONTRATOS

Eu, , declaro-me CIENTE da designagao para atuar como FISCAL DE CONTRATOS SUBSTITUTO DA SECRETARIA
, € me comprometo a acompanhar a execu¢do do Contrato/instrumento substitutivo (Nota de Empenho, etc) n® __ / s
Processo Administrativo n®  / ,noperiodode / / a_ |/ / , adotando os procedimentos que se fizerem necessarios a fim

de exigir seu fiel cumprimento, de acordo com as clausulas do instrumento e disposi¢des legais que regulam a matéria.

Serrado Mel - RN,  de de 2024.

Fiscal De Contrato

ANEXOV
MODELO DE PORTARIA DE SUBSTITUICAO DEFINITIVA DE FISCAL

PORTARIA N° /

Designa Servidor para a substitui¢do permanente de Fiscal de Contrato e instrumentos substitutos e orienta.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SERRA DO MEL, ESTADO DO RIO GRANDE DO NORTE, usando das atribui¢des que lhe sdo conferidas
pela Lei Organica Municipal, e;

CONSIDERANDO as exigéncias da Lei 14.133, de 2021, que determina que a execugdo dos Contratos seja acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo Publica, e, visando as adequacdes pertinentes as boas praticas para a transigdo de regimes licitatorios;

RESOLVE:

ART. 1°. substituir o servidor , fiscal dos contratos n°s: , pelo servidor
que passara a atuar como Fiscal titular nos referidos Contratos/instrumentos substitutos desta Secretaria Municipal.
ART. 2°. Para o desenvolvimento das atribuigdes pertinentes, o servidor ora designado assinard Termo de Ciéncia, recebendo a documentagao
necessaria a execucdo das suas atribui¢des em cada contrato/instrumento substitutivo para o qual foi designado como fiscal.

Art. 3°. Apés assinado Termo de Ciéncia, se o fiscal estiver temporariamente impedido de exercer suas fungdes nos processos relacionados, devera
protocolar nos autos Pedido de Substitui¢do Temporaria, informando as razdes do seu afastamento e o tempo em que o fiscal substituto devera atuar
em seu lugar.

Art. 4°. O servidor ora designado passa a integrar o rol de fiscais desta unidade administrativa e também podera ser convocado a qualquer tempo
para a substitui¢do temporaria de fiscalizagdo de outros processos.

Art. 5°. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.

Serrado Mel -RN,  de de 2024.

XXXX
Prefeito

ANEXO VI

PLANO BASICO DE FISCALIZACAO

Em atencdo as agdes necessarias ao aprimoramento da fiscalizag@o de contratos, na inteng@o de estabelecer um plano de atuagdo comum a qualquer

contratagdo de bens ou produtos, que deve ser de conhecimento dos servidores que atuam no processo de fiscalizagdo, bem como dos interessados
em contratar com o municipio.
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Até a divulgacdo de plano basico de fiscalizagdo para contratos de obras, o presente plano devera ser aplicado também aos objetos de obras e
servigos de engenharia, no que couber.

Riscos pontuais ao objeto estudado na contratagdo deverdo ser pontuados no gerenciamento de riscos do processo ¢ o plano de fiscalizagdo podera
ser implementado, sempre que forem identificadas novas agdes que possam inibir riscos em contratagdes de qualquer objeto.

O fiscal designado para a fiscalizagdo devera:

Atestar, em até 05 dias uteis do recebimento da Nota Fiscal respectiva, 0 RECEBIMENTO PROVISORIO no anverso das Notas fiscais juntamente
com outro servidor, que o produto ou o servigo foi entregue em consonancia com o pactuado. O atesto presume o fiel cumprimento do que foi
acordado, em quantidade e qualidade e havendo alguma observagao ou ressalva, o fiscal devera anotar no anverso do respectivo documento, quando
da sua assinatura.

Néo ressalvada irregularidade no recebimento provisério, sempre que o objeto permitir, o atesto no anverso da respectiva Nota Fiscal, implicara
também no recebimento definitivo.

Quando o objeto se referir a obras ou servigos de engenharia, devera ser recebido, provisoria e definitivamente, por fiscal que tenha registro no
respectivo conselho de profissdo;

Os objetos de obras ou bens permanentes, serdo recebidos definitivamente por servidor ou comissdo designada para este fim, mediante termo
circunstanciado, no prazo definido no contrato.

Havendo irregularidade o fiscal devera ressalvar no anverso da Nota Fiscal respectiva e formalizar relatorio destacando as providencias que
adotar;

Se o fiscal ndo puder estar presente no ato da entrega da mercadoria devera langar no seu atesto a observag@o que atesta o recebimento com base nas
informagdes prestadas pelo outro servidor que recebeu o objeto, a época.

Havendo necessidade de devolugdo da mercadoria em todo ou em parte, apds o recebimento no anverso da Nota Fiscal e a respectiva ressalva,
devera ser lavrada a notificagéo pelo fiscal do contrato e o recebimento se dara sobre a parte incontroversa.

No termo de notificagdo da devolugdo da mercadoria, o fiscal devera conceder o prazo referido no TR para a sua substitui¢ao.

Diante de entrega fora do prazo pactuado no processo, o fiscal devera destacar em relatorio, informar o preposto através de e-mail que a reincidéncia
ensejara em notificagdo, juntando copia do referido e-mail ao respectivo relatorio. Se o atraso for superior a 03 dias uteis ou, mesmo inferior, houver
ocasionado prejuizos a Administraggo, o fiscal devera relatar notificar o contratado.

também do objeto obras.
Se o contrato for aditado, o fiscal devera anuir na solicitagdo efetuada pela empresa ou pelo Ordenador de Despesas, ressalvando alguma
irregularidade que tenha detectado na execugdo do contrato, cabendo a autoridade maxima a decisdo final acerca da formalizagd@o do aditivo.

langada pela contratada, devera destacar de proprio punho no relatorio ou formalizar relatério de sua iniciativa.

Nao havendo no edital validade minima determinada para os produtos entregues, se o fiscal verificar a habitualidade de entregas de produtos
proximos do vencimento do prazo de validade, deve relatar no contrato e solicitar a notificacdo da empresa.

Quando o fiscal sugerir a notificagdo da empresa, deve relatar no préximo més se a sua sugestdo foi atendida, bem como no relatério final do
contrato.

Todas as solicitagdes e orientagdes repassadas pelo fiscal de contrato ao preposto da empresa devem ser inseridas em relatério do fiscal ao final do
meés, com resumo das providéncias que foram adotadas pelo contratado na solucdo de problematica posta.

O fiscal do contrato, até padronizagdo dos modelos do processo de fiscalizagdo, formalizara os relatorios para registro de irregularidades ou
apontamentos que contribuam para o planejamento da préxima contratagdo, bem como modelos de notificagdo, de forma simples e objetiva,
consignando somente o essencial ao cumprimento de seu objetivo, se reportando ao Ordenador de Despesas.

Havendo outras acdes inerentes ao plano de fiscalizagdo especifico do objeto, o fiscal devera observa-las conjuntamente com as regras do presente
plano basico de fiscalizagao;

Para fins de fiscalizag8o, as a¢des da matriz de riscos deverdo ser observadas (quando houver);

O fiscal de contratos devera solicitar auxilio técnico do setor/assessoria juridica e da controladoria, sempre que o exercicio de suas fungdes originar
duvidas.

A adogdo das agdes minimas propostas no presente plano de fiscalizagdo ndo impede o fiscal da adogdo de outras a¢des necessarias a solugdo da
problematica.

ANEXO VII

ORDEM DE COMPRA

ORDEM DE INiCIO DE COMPRA

1. REFERENCIA:

Processo Administrativo n°:

(modalidade) n°:

Contrato n’: (Ata de Registro de Pre¢os, Nota de Empenho ou outro instrumento

substitutivo)

Contratada:

Objeto:

Valor do Contrato:

Vigéncia contratual: De_/ / a_ [/

Equipe de Fiscalizacdo da Contratacio: Fiscal(is) do Contrato:

Gestor (a) do Contrato:

Preposto da Contratada: Nome:
E-mail:
2. Pela presente Ordem de Compra, SOLICITAMOS a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXXxxX, CNPJ n.° / -, o fornecimento do(s)

item(ns) abaixo especificado(s), em conformidade com as obrigagdes assumidas diante do Contrato/Ata de Registro de Precos/Nota de Empenho...
n.° /

|ITEM |DESCRICAO UNID. QTDE V. UNIT V. TOTAL PRAZO ENTREGA DOTACAO ORCAMENTARIA |
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(n° do item  conforme|

contrato...)

00.00.00
00.000.0000.0000.0000
0.0.00.00.00

Fonte:

Ficha:

3. Valor Total do Fornecimento R$

4. Local de Entrega:

A

Fiscal do Contrato

Gestor (a) do Contrato

Preposto(a) da Contratada

ANEXO VIII
ORDEM DE SERVICOS

ORDEM DE INiCIO DE SERVICO

1. REFERENCIA:

Processo Administrativo n°:

(modalidade) n°:

substitutivo)

Contrato n’: (Ata de Registro de Pregos, Nota de Empenho ou outro instrumento

Contratada:

Objeto:

Valor do Contrato:

Vigéncia contratual:

Prazo de Execucio:

Data de Inicio da Execucio:

Apartirde _ /_ /

Equipe de Fiscaliza¢io da Contratagio:

Fiscal(is) do Contrato:

Gestor (a) do Contrato:

Preposto da Contratada:

Nome:

E-mail:

2. Pela presente Ordem de Servigo, AUTORIZO a empresa XXXXXXXXXXXXXXXXXXxxxx, CNPJ n.°

dos servigos a partir do dia / /

, conforme obrigagdes assumidas no Contrato n.° /

-, adar inicio a execugdo

Ainda, de acordo com as peculiaridades do objeto da contratagdo e visita ao local que serdo executados os servigos, verifiquei que ndo hé pendéncias,
necessidade de liberagdo de areas ou adogdo de quaisquer outras atividades que impegam o inicio de sua execugio.

Enquanto houverem pendéncias que impecam o inicio dos servigos, nos termos do artigo 92, § 2° da NLL, a Ordem de Inicio dos Servigos ndo deve

ser formalizada.
S S

Fiscal do Contrato

Gestor (a) do Contrato

Preposto (a) da Contratada

Assinatura fisica, digital ou digitalizada.

Assinatura fisica, digital ou digitalizada.

Publicado por:
Okatio Oliveira da Silva
Codigo Identificador:30F3D75A

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/30F3D75A/03AFcWeA6qM5kPzbR3LKF 1nVolle8Ydhr3FwXFb--M6RejZAN7Nh_20YwWstr J...  5/6



23/04/24, 12:04 PREFEITURA MUNICIPAL DE SERRA DO MEL

Matéria publicada no Didrio Oficial dos Municipios do Estado do Rio Grande do Norte no dia 19/04/2024. Edigdo 3267
A verificagdo de autenticidade da matéria pode ser feita informando o cddigo identificador no site:
https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/

https://www.diariomunicipal.com.br/femurn/materia/30F3D75A/03AFcWeA6qM5kPzbR3LKF 1nVolle8Ydhr3FwXFb--M6RejZAN7Nh_20YwWstr J...  6/6



