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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PAULA FREITAS

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 06/2025

INSTRUCAO NORMATIVA N° 06/2025 B
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

SUMULA: Regulamenta a designagdo, atribuicdes,
responsabilidades e diretrizes de atuacdo dos Gestores e Fiscais
de Contratos Administrativos no ambito da Administragdo
Direta e Indireta do Municipio de Paula Freitas/PR.

A SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DE
PAULA FREITAS/PR, no uso de suas atribuicdes legais, e
Considerando o disposto nos arts. 7°, 8°, 117 a 122 da Lei
Federal n® 14.133/2021;

Considerando a necessidade de padronizar o acompanhamento
e fiscalizagdo dos contratos administrativos no ambito
municipal;

Considerando as diretrizes de governanga, integridade e
eficiéncia na execugdo contratual;

RESOLVE expedir a seguinte Instrucdo Normativa:

CAPITULO I — DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Instru¢do Normativa estabelece as diretrizes,
critérios, atribuicdes, responsabilidades e formas de atuagdo
dos Gestores e Fiscais de Contratos Administrativos do
Municipio de Paula Freitas/PR.

Art. 2° Para fins desta Instru¢do Normativa, considera-se:

I — Gestor do Contrato: servidor responsavel pela
coordenagdo geral da execucdo contratual, pela articulagdo com
setores internos ¢ pela tomada de decisdes administrativas
relacionadas ao contrato;

IT — Fiscal(is) do Contrato: servidor(es) responsavel(is) pelo
acompanhamento diario, técnico e operacional da execugao;

III — Fiscal Técnico: profissional que acompanha a efetiva
execucdo do objeto;

IV — Fiscal Administrativo: responsavel pela conferéncia
documental, prazos, garantias, medig¢des e aspectos formais;

V — Fiscal Setorial: servidor da unidade que demandou o
objeto, responsavel pela validacdo interna da necessidade e
conformidade dos entregéveis.

CAPITULO II - DA DESIGNACAO

Art. 3° O Gestor e os Fiscais de cada contrato serdo
formalmente designados por Portaria, emitida pela
Secretaria Municipal de Administragdo ou pela autoridade
competente da unidade responsavel pela contratagao.

Art. 4° A Portaria de designacdo devera conter:

I — identificacdo completa dos servidores designados;

IT — nimero do contrato a que se vinculam;

IIT — especificacdo das fungdes atribuidas (gestor, fiscal
técnico, administrativo ou setorial);

IV — periodo de vigéncia da designacdo;

V —indicagdo de suplentes, quando houver.

Art. 5° A designagdo observara:

I — compatibilidade do servidor com o objeto contratado;

II — inexisténcia de conflito de interesses;

III — capacidade técnica ou experiéncia minima no tema;

IV — disponibilidade para acompanhamento adequado do
contrato.

CAPITULO III - DAS DIRETRIZES DE ATUACAO

Art. 6° Os Gestores ¢ Fiscais deverdo exercer suas fungdes
com:

I — imparcialidade;

II — eficiéncia;

IIT - sigilo quando necessario;
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IV —registro documental de todas as ocorréncias relevantes;
V — observancia integral do contrato, do edital e da legislacdo
vigente.

CAPITULO IV — DAS ATRIBUICOES

Secdo I — Do Gestor do Contrato

Art. 7° Compete ao Gestor do Contrato:

I — supervisionar e coordenar a atuacdo dos fiscais;

IT — acompanhar o desempenho global do contrato;

Il — emitir ordens de servigo, notificagdes e demais
comunicagdes formais;

IV — solicitar apoio técnico, juridico ou administrativo quando
necessario;

V — decidir sobre solicitagdes da contratada que impliquem
ajustes operacionais sem alterag¢do contratual;

VI — encaminhar a autoridade competente recomendagdes para
aplicagdo de penalidades;

VII — atestar a regularidade final da execugdo contratual.

Secao II — Dos Fiscais do Contrato

Art. 8° Compete aos Fiscais do Contrato:

I — acompanhar continuamente a execucéo fisica e/ou técnica
do objeto;

IT — verificar conformidade com especificagdes, quantidades,
padrdes de qualidade e prazos;

IIT — registrar ocorréncias no Didrio de Obra, Relatorios de
Fiscalizacdo, Termos de Recebimento, Atas e demais
documentos;

IV — emitir atestados de conformidade para fins de pagamento;
V - comunicar imediatamente ao Gestor qualquer
irregularidade, atraso ou inexecugio;

VI solicitar esclarecimentos, ajustes ou correcdes a
contratada, formalmente ou por meios autorizados.

Art. 9° Os Fiscais deverdo ainda:

I — conferir notas fiscais e documentos entregues pela
contratada;

II — validar quantidades e medigdes;

Il — verificar manutengdo das condigdes de habilitagdo e
qualificagdo da contratada;

IV — acompanhar desempenho de subcontratados, quando
existirem;

V — monitorar riscos e registrar fatos relevantes.

CAPITULO V - DAS ROTINAS DE COMUNICACAO
Art. 10° Toda comunicagdo entre Fiscal ou Gestor e a
contratada sera formalizada por:

I - oficio;

II — e-mail institucional,

III — ordem de servigo;

IV — notificacéo;

V — registro no sistema utilizado pelo Municipio.

Art. 11° O Gestor ¢ os Fiscais deverdo manter arquivo
organizado, contendo:

1 - atas;

II — checklists;

IIT — relatorios fotograficos;

IV — cronogramas;

V — medig¢des;

VI — correspondéncias trocadas;

VII — ocorréncia registradas.

CAPiTULO VI - DAS IRREGULARIDADES E
PROVIDENCIAS

Art. 12° Em caso de falhas ou irregularidades, o Fiscal devera:
I — comunicar imediatamente o Gestor;

IT — registrar a ocorréncia;

IIT — solicitar correcdo imediata a contratada;

IV — emitir notificagdo formal;

V — recomendar aplicag@o de glosas, descontos ou rejeigao de
entregaveis quando cabivel.

Art. 13° Compete ao Gestor:

I — recomendar abertura de processo sancionatorio;

IT — solicitar parecer juridico quando necessario;
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III — encaminhar a autoridade competente pedido de suspensao,
rescisdo ou penalidades.

CAPiTULO VII - DOS LIMITES DE ATUACAO

Art. 14° E vedado ao Gestor e ao Fiscal:

I — alterar objeto do contrato;

IT — modificar clausulas, prazos, valores ou especificagdes sem
autorizagdo formal da autoridade competente;

III — assumir compromissos em nome da Administragdo sem
respaldo juridico.

CAPITULO VIII - DAS GARANTIAS E
RESPONSABILIDADES

Art. 15° O Municipio assegurara apoio:

I — juridico para processos sancionatdrios;

IT — técnico para avaliagdo de aspectos especificos;

III — administrativo para emissdo de documentos, autos e
notificagoes.

Art. 16° A responsabilidade do Gestor e dos Fiscais sera:

I — individual, ¢ ndo solidaria;

IT — restrita a atos praticados com dolo ou culpa comprovada;
IIT — limitada as atribui¢des formais da fungao.

CAPITULO IX - DO PROCESSO DE APURACAO DE
DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL E APLICACAO
DE SANCOES

Art. 17° A apuracdo de irregularidades ou descumprimentos
contratuais cometidos pela contratada observara o rito
estabelecido neste Capitulo, garantindo o contraditério, a
ampla defesa e a motivagdo dos atos administrativos.

Secao I — Da Notificacao Inicial

Art. 17-A. Constatada qualquer irregularidade, atraso, ndo
conformidade ou execugdo inadequada do objeto contratual, o
Fiscal devera:

I — registrar imediatamente a ocorréncia em papel de trabalho
proprio (Formulario de Ocorréncia ou Relatorio de
Fiscalizagdo);

II — comunicar formalmente o Gestor do Contrato;

III — sugerir, quando necessario, a emissdo de Notificacio de
Regularizacio.

Art. 17-B. A Notificacio de Regularizagdo devera:

I — descrever de forma objetiva a irregularidade;

II — apontar clausulas contratuais violadas;

III — fixar prazo razoavel para corregao;

IV — advertir sobre medidas futuras em caso de ndo corregao.

Secao II — Da Instauracio da Apuracgao

Art. 17-C. Caso a irregularidade persista, o Gestor podera
solicitar a abertura formal de procedimento de apuragdo,
mediante despacho ou documento especifico, devendo constar:
I — identificagdo do contrato;

IT — descrigdo da irregularidade constatada;

IIT — evidéncias anexadas (relatorios, fotos, didlogos formais
etc.);

IV —indicacédo da possivel sangdo aplicavel.

Art. 17-D. A Administra¢do podera instaurar:

I - Processo Simplificado de Apuragao (faltas leves);

IT — Processo de Responsabilizacdo Contratual (faltas médias e
graves).

Secao III — Da Notificacdo para Apresentaciio de Defesa
Art. 17-E. Instaurado o procedimento, devera ser emitida
Notificacdo de Instauraciio, que sera enviada a contratada,
contendo:

I — descricao detalhada das condutas infracionais;

IT — documentos comprobatorios anexos;

IIT — tipificacdo da possivel infragdo;

IV — prazo minimo de 5 (cinco) dias tteis para apresentagdo de
defesa prévia.

Art. 17-F. A notificagdo sera enviada por:

I — e-mail institucional informado na contratagio;

IT — publicagdo oficial (quando necessario);

IIT — outro meio idéneo que comprove o recebimento.
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Secio IV — Da Analise e Decisio Administrativa

Art. 17-G. A defesa da contratada serd analisada pelo Gestor
do Contrato, que podera:

I — solicitar manifesta¢do técnica do Fiscal,

II — requisitar parecer do Controle Interno;

III — solicitar parecer juridico;

IV — requisitar informagdes adicionais a contratada.

Art. 17-H. A autoridade competente devera emitir Decisao
Administrativa motivada, que podera:

I — reconhecer a corre¢do da irregularidade e encerrar o
processo;

II — determinar adverténcia;

IIT — aplicar glosa de valores;

IV — suspender pagamentos;

V — determinar corre¢des obrigatorias;

VI — aplicar sangdes previstas na Lei n° 14.133/2021 e no
contrato.

Secao V — Das Sancoes

Art. 17-1. As sangdes administrativas observardo os arts. 156 a
161 da Lei n® 14.133/2021, podendo ser aplicadas:

I — adverténcia;

II — multa;

III — impedimento de licitar e contratar com a Administragao;
IV — declaragao de inidoneidade.

Art. 17-J. A aplicacdo das sangdes observara:

I — proporcionalidade entre infragdo e penalidade;

II — gravidade do fato;

III — reincidéncia;

IV — prejuizo ao interesse publico;

V — histdrico da contratada.

Secdo VI — Da Garantia da Defesa e do Recurso

Art. 17-K. Da decisdo administrativa cabera recurso no prazo
minimo de 5 (cinco) dias uteis, dirigido a autoridade superior.
Art. 17-L. A contratada podera apresentar:

I —razoes de fato e de direito;

IT — documentos comprobatorios;

IIT — indicag@o de testemunhas (quando aplicavel).

Secao VII — Da Execucio da Sangio

Art. 17-M. Apos decisdo final, a Administracdo devera:

I — registrar a san¢do no processo;

II — comunicar a contratada;

III — langar a penalidade no sistema oficial;

IV — atualizar cadastros e impedimentos;

V — comunicar eventuais orgdos externos (SICAF, CNEP, CNJ
etc., quando necessario).

Secio VIII — Das Responsabilidades dos Servidores

Art. 17-N. O Fiscal e o Gestor:

I — ndo respondem solidariamente com a contratada;

II — s6 respondem por atos praticados com dolo ou culpa
comprovada;

IIT — serdo respaldados pela Administracdo na condugdo do
processo.

Secio IX — Disposicoes Finais

Art. 17-0. Havendo indicios de irregularidade grave, fraude ou
crime, o processo devera ser encaminhado ao:

I — Setor de Licita¢des, para cumprimento das providéncias

II — Procuradoria Juridica;

IIT — Ministério Publico (se cabivel);

IV — Tribunal de Contas, quando aplicavel.

CAPITULO X - DOS PAPEIS DE TRABALHO,
MODELOS PADRONIZADOS E REGISTROS DE
FISCALIZACAO

Art. 18° Ficam instituidos, no ambito da Administracdo
Municipal de Paula Freitas/PR, os papéis de trabalho
padronizados destinados a atuacdo dos Gestores ¢ Fiscais de
Contratos Administrativos, que servirdo como instrumentos
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formais de registro, controle ¢ comprovagao da fiscalizacdo da
execugdo contratual.

Art. 19° Os papéis de trabalho referidos nesta Instrucdo
Normativa possuem natureza obrigatéria ou recomendada,
conforme o tipo de contrato, devendo ser utilizados pelos
Gestores e Fiscais para documentar, monitorar e comprovar o
cumprimento das obriga¢des contratuais pela contratada.

Art. 20° S3o considerados papéis de trabalho, entre outros:

I — Checklist de verificacao (inicial, intermediario e final);

I — Relatério de Acompanhamento da Execucio
Contratual;

III — Formulario de Ocorréncias e Naio Conformidades;

IV — Registro Fotografico ou Audiovisual;

V — Diario de Obra (quando aplicavel);

VI — Relatério de Medi¢ao ou Boletim de Medicao;

VII — Atestado de Conformidade para Fins de Pagamento;
VIII — Termos de Recebimento Provisorio e Definitivo;

IX — Ordem de Servi¢o ou Ordem de Execuc¢io;

X — Relatério de Visita Técnica.

Seciio I — Da Obrigatoriedade dos Papéis de Trabalho

Art. 21° Ficam instituidos como obrigatérios para todos os
contratos:

I — Checklist de verificag@o inicial;

I — Relatorio de Acompanhamento Periddico (conforme
complexidade do contrato);

III — Formulario de Ocorréncias e Nao Conformidades;

IV — Atestado de Conformidade/Recebimento para liberagdo de
pagamentos, quando houver entrega de produto ou servigo
concluido;

Art. 22° Sdo obrigatorios papéis de trabalho especificos,
conforme a natureza do contrato:

I — Contratos de obras:

a) Diario de obra;

b) Relatorios fotograficos;

¢) Boletins de medigao;

d) Checklist técnico de etapa;

¢) Ordens de servigo de obra.

II — Contratos de servicos continuos:

a) Planilha mensal de conferéncia de efetivo;

b) Verificag@o de produtividade e metas;

¢) Relatorios de conformidade;

d) Documentos comprobatérios de obrigagdes trabalhistas e
previdenciarias.

IIT — Contratos de compras de bens:

a) Relatorio de recebimento;

b) Checklist de conformidade do produto;

c) Registro fotografico das entregas;

d) Termos de rejei¢do ou devolugdo, quando necessario.
IV — Contratos de servicos eventuais ou por escopo:
a) Relatodrios de visita técnica;

b) Checklists especificos por etapa;

c¢) Relatorios de validagdo do escopo executado.

Secao II — Dos Modelos Padronizados

Art. 23° Os modelos padronizados de papéis de trabalho serdo
disponibilizados pela Secretaria Municipal de
Administracéao, por meio de:

I — anexo desta Instrucdo Normativa;

II — pasta padronizada em diretorio instituido pelo Municipio;
IIT — sistema eletronico oficial, quando existente.

Art. 24° Os modelos padronizados deverdo conter campos
especificos para:

I — identificagdo do contrato, da contratada e do fiscal
responsavel,

II — data e local da vistoria ou verificagao;

III — descricdo das atividades executadas;

IV — medigdes e quantidades verificadas;

V — ocorréncias e ndo conformidades identificadas;

VI — providéncias solicitadas a contratada;

VII — prazos para corregao;

VIII — anexagdo de fotos, videos e documentos
complementares.
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Secéio III — Do Preenchimento, Arquivamento e Controle
Art. 25° Os papéis de trabalho deverdo ser preenchidos:

I — de forma clara, objetiva e completa;

II — sem rasuras;

IIT — sempre assinados (digitalmente ou fisicamente) pelo fiscal
responsavel,

Art. 26° O ndo preenchimento dos papéis de trabalho
obrigatorios podera configurar falha de fiscalizagdo e ensejar
responsabilizagdo administrativa.

Art. 27° Os papéis de trabalho servirdo como instrumento de:

I — apoio as decisdes administrativas;

II — comprovagdo de conformidade perante 6rgédos de controle;
III — instruc@o de processos sancionatorios;

IV — registro historico da execugdo contratual.

Secido IV — Da Atualizacio dos Modelos

Art. 28° A Secretaria Municipal de Administragdo podera
atualizar os modelos padronizados sempre que houver:

I — recomendagdo do Controle Interno;

II — determinagdo de 6rgdos de controle externo, como o TCE-
PR;

IIT — adequagdes a legislagéo;

IV — melhorias sugeridas pelos gestores e fiscais de contrato.

CAPITULO X - DISPOSICOES FINAIS

Art. 29° Os casos omissos serdo resolvidos pela Secretaria
Municipal de Administragao.

Art. 30° Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de
sua publicacao.

Paula Freitas/PR, 24 de Novembro de 2025.
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