Prefeitura Municipal de Alegre
Estado do Espirito Santo

Secretaria Municipal de Administragao

DECRETO N°9.752/2015

APROVA INSTRUCAO NORMATIVA DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO — SCL n° 006/2015.

O Prefeito Municipal de Alegre, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes legais

que lhe séo conferidas €;
DECRETA:

Artigo 1° — Fica aprovada Instru¢ao Normativa da Secretaria
Municipal de Administragao — SCL 006/2015 - dispondo sobre os SOBRE NORMAS
E PROCEDIMENTOS PARA ACOMPANHAMENTO E O CONTROLE DE EXECUCAO
DOS CONTRATOS, que segue em anexo como parte integrante do presente Decreto.

Artigo 2° — Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicacéao,

revogadas as disposi¢des em contrario.

Alegre/ES, 01 de dezembro de 2015.

@N’\J\_,\,\A}\
PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito Municipal

MAURICIO MENEGUELLI JORGE
Secretario Municipal de Administragcao

/[;" l,u L‘:LL/( ¢ 'lf: "’é/ € ;ZA A/l :
ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral dos Sistemas de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 006/2015.

DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA ACOMPANHAMENTO E
O CONTROLE DE EXECUGAO DOS CONTRATOS.

Versao: 01
Aprovagzo em: 14.12.2015
Ato de aprovagado: Decreto n° 9.752/2015

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administracdo e Procuradoria Geral do
Municipio.

CAPITULO |

DA FINALIDADE
Art. 1° - Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos para

acompanhamento e o controle de execugao dos contratos, no ambito do Poder Executivo

Municipal.
CAPITULO I!

DA ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todas as Unidades Executoras do Poder Executivo do Municipio de
Alegre, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO llI

DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrugédo Normativa considera-se:

I - Contrato; o ajuste que a Administragéo Publica, firma com o particular (pessoa fisica
ou juridica) para consecugdo de objetivos de interesse publico, nas condicdes

estabelecidas pela propria Administragéo, segundo o regime juridico de direito publico;
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Il — Contratante: denominagao dada ao 6rgao ou entidade da Administracéo Publica, direta
ou indireta.

il — Contratado: denominagdo dada a terceiro que venha celebrar contrato com a

Administracdo Publica, seja por meio de procedimento licitatorio ou contratagao direta.

IV - Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato original
firmado, efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, repactuacgées,
além de outras modificagdes admitidas na Lei Federal n° 8.666/93.

V- Fiscal do Contrato: o representante da Administracdo, responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos, de forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos €, atendidas as normas orcamentarias e financeiras
da Administragéo Publica;

VI - Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto de
contratacdo direta ou licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicao

dos métodos e do prazo de execugao;

Vil - Termo de Referéncia: o documento utilizado para a solicitacdo de bens, servigos,
contendo os elementos capazes de propiciar a avaliagéo do custo pela Administracao,
diante de orgamento detalhado, considerando precos praticados no mercado, a definicdo

dos métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execugao do contrato;

Vill - Unidade Executora: a unidade que, apos identificar suas necessidades, solicita a
contratacdo de servicos, obras e servigos de engenharia, bem como aquisi¢bes de bens
para atender o interesse publico.

IX - Processo Administrativo: a sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados,
destinados a obtencao de um resultado final, que consubstancia uma determinada decis&o

sobre certa controvérsia de natureza administrativa.

X - Termo de Distrato: € um instrumento utilizado para o desfazimento do contrato, por

mutuo consentimento do contratado e do contratante.
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X1 - Rescisdo Contratual: desfazimento do contrato, por deciséo administrativa oujudicial.
CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes instrumentos:

Lei Federal 4.320/64; Lei Complementar n° 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Lei
Federal 8.666/93 e Resolugdo n° 227/2011 e 257/2013 do TCE/ES.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Compete as Unidades Executoras envolvidas na presente Instrugdo Normativa:
| - Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os servidores das Unidades;

Il - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrucdo Normativa, em todos os seus
Termos.

Art. 6° - Compete a Procuradoria Geral do Municipio, dentre outras competéncias:

I - Analisar juridicamente as solicitagdes e processos licitatorios que dardo origem aos
contratos e aditamentos;

Art. 7° - Compete ao Setor de Contratos, dentre outras competéncias:
I- Colher assinatura das testemunhas e das partes;

Il — Realizar a publicagdo do extrato do contrato;

Il - Arquivar a via do contrato do Municipio na pasta de contratos;

IV - Realizar a distribuigao das vias dos contratos as partes envolvidas;

V - Encaminhar o Contrato para a Contabilidade efetuar o empenho, por meio de Ordem de
TN
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Servicos ou Fornecimento, devidamente autorizada pelo Secretario solicitante do
Contrato;

VI - Acompanhar o andamento dos contratos, observando a legalidade, prazo de vigéncia e
publicacao;

Art. 8° - Compete a Unidade Executora (Secretarias) solicitante do Contrato:

| - Arquivar a via do contrato para acompanhar a execucado do contrato;
Il - Emitir planilhas de medigdes de acordo com as condi¢des pactuadas no Contrato;

il - Atuar em conjunto com o Setor de Compras, de Contabilidade e de Tesouraria, para
conferéncia da vigéncia dos contratos em relagdo aos pagamentos, observando a

regularidade fiscal do Contratado.

Art. 9° - Compete ao Fiscal do Contrato:

| - Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato sob sua responsabilidade e

emitir respectivos relatorios;

Il - Propor a celebragdo de aditivos ou rescisao, quando necessarios;

11l - Controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade;
IV - Em caso de obra ou servicos de engenharia fazer visitas regulares;

V - Em caso de aquisicdo de bens, conferi-los no ato da entrega e deverao estar em

conformidade com o solicitado pela Unidade Executora/requisitante;

VI - Conferir a adequagcao dos servigos prestados a rotina de execucgdo estabelecida;
VIl - Verificar por meio de averiguagao a satisfagéo do publico usuario.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS z

Sec&o | /,f [t /’
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Do Contrato Inicial

Art. 10 - Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condigdes para sua
execucao, expressas em clausulas que definam obrigagdes e responsabilidades das partes,
em conformidade com os termos da licitagdo ou da proposta a que se vinculam, e, em caso
de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo devem obrigatoriamente atender aos termos do
ato gue autorizou, de acordo com o estabelecido nos §§ 1° e 2° do art. 54 da Lei de
Licitacdes e Contratos Administrativos, Lei n° 8.666 de 21 de junho de 1993.

Art. 11 - Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracdo e pelo contratado,

deverdo ser examinados e aprovados pela Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 12 - Atendendo ao disposto no artigo 62 da Lei n° 8.666/1993, o instrumento de contrato
& facultativo, nos casos em que a Administragéo puder substitui-lo por outros instrumentos
habeis. como nota de empenho de despesa, ordem de compra ou ordem de execugao de
servico e sera obrigatério:

| - Nos casos de concorréncia e tomada de preco;

Il - Nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos limites das

modalidades de licitagio retro mencionadas;

il - Nos convites que ensejarem prestacéo de servigos ou entregas futuras;
iV - Nos pregdes que ensejarem prestagdo de servigos e entregas futuras.

Art. 13 - Nos termos do artigo 55 da Lei n® 8.666/93, sao clausulas essenciais a todo o

contrato:

I - Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos;

il - O regime de execugao ou a forma de fornecimento; /]/é,/)
- O preco e as condicbes de pagamento, 0s critérios, data base e periodicidade do

reajustamento de pregos, 0S critérios de atualizacdo monetéria entre a data do

l'\’)
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adimplemento das obrigagdes e a do efetivo pagamento;

IV - Os prazos de inicio de etapas de execucgéo, de conclus&o, de entrega, de observacao e

de recebimento definitivo, conforme o caso;
Vv - O crédito pelo qual correra a despesa;

VI - As garantias oferecidas;

Vil - Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores

das multas;

VIil - Os casos de rescisao;

X - O recolhimento dos direitos da Administragdo, em caso de rescisdo administrativa
prevista no artigo 77 da Lei Federal n° 8.666/93;

X - A vinculacdo ao edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao convite

e a proposta do licitante vencedor;
XI - A legislagdo aplicavel a execugéo do contrato;
XIl - A obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execucado do contrato, em

compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢des de habilitagéo e

qualificacdo exigidas na licitagao.

Art. 14 - Os Contratos celebrados pela Administragao deverao conter ainda:

| - O numero sequencial em ordem cronolégica de edicao;

Il - A qualificacdo da administragao, sempre na qualidade de contratante;

I - A qualificagdo completa do contratado, com a identificacdo e qualificacdo de seu

representante legal, no caso de pessoa juridica;

IV - Se for o caso, o nimero e a modalidade do processo licitatério que Ihe antecedeu,
complementando o Inciso X do artigo anterior;
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V - A vinculagao as normas da Lei n° 8.666/1993, consolidada;

VI - Indicacéo dos documentos anexos que integram o contrato, como, projetos, memoriais

descritivos, orcamentos, entre outros;

VIl - A descricdo do objeto devera ser realizada com clareza e perfeita caracterizagao, nao

restando nenhuma duvida quanto a caracteristica do objeto a ser contratado, conforme
inciso | do artigo 12;

VIl - A forma ou regime de execugdo devera estar descrita minuciosamente, indicando, por
exemplo: empreitada por preco global, empreitada por preco unitario, tarefa ou empreitada
integral;

IX - Quando possivel o valor do objeto do contrato devera ser realizado por item ou por

etapa e valor total;

X - As condicdes e formas de reajustes, descritas no inciso Il do artigo 12, deverao
observar a alinea “d” do inciso | do artigo 65 da Lei n° 8.666/1993, objetivando
exclusivamente atender a manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro inicial do

contrato;

Xl - A indicagéo da dotagéo orgamentaria, inciso V do artigo 12, devera conter a funcional

programatica e a categoria econémica da despesa;

Xl - A completa caracterizagédo das responsabilidades do contratado e do contratante,

conforme o objeto a ser contratado;

Xlil - As sancdes impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual, que
conforme artigo 87 da Lei n° 8.666/1993, deverao ser:

a) Adverténcia,
b) Multa;

¢) Suspensdo temporaria de participar de licitagdo e impedimento de contratar com a

Administracao pelo prazo de até 02 (dois) anos;

d) Declaracdo de inidoneidade para contratar com a Administracdo Publica enguanto

N / //:;-i_,
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perdurarem os motivos determinantes da punigao ou até que seja promovida a reabilitacéo;
XIV - A indicagao da possibilidade de aditamento do contrato;

XV - A possibilidade ou n&o de subcontratagéo parcial do objeto, sendo expressamente
vedada a subcontratacgo total, conforme artigo 72 da Lei n° 8.666/1993.

XVI - As condicdes e prazos para recebimento do objeto;
XVIl - A indicagdo do foro competente para dirimir questées oriundas do contrato, sendo

sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;

XVII - A indicagao do local e data da realizag&o do contrato;

XIX - As assinaturas das partes e de um (01) procurador municipal;
XX - Prazo e condicbes para assinatura do contrato.

XXI - Indicacao do Fiscal do contrato.

Art. 15 - O Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico podera conter clausulas
conferindo direitos exclusivos para a Administragao Publica, sendo assim, de acordo com 0
artigo 58 da Lei n° 8.666/1993, podera ser dada para a Administracdo as seguintes
prerrogativas:

| - Modifica-los, unilateralmente, para melhor adequagao as finalidades de interesse publico

respeitado os direitos do contratado;

Il - Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do artigo 79 da Lei n°
8.666/1993;

Il - Fiscalizar-lhes a execugao;

IV - Aplicar sangdes motivadas pela inexecugao total ou parcial do ajuste;
f
Vv - Nos casos de servicos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis, imoveis, '
pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipétese da necessidade de N
T
P> e/
/ JI
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acautelar apuragdo administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na

hipotese de rescisdo do contrato administrativo.

Art. 16 - A duracéo dos contratos, em conformidade com o artigo 57 da Lei n° 8.666/1993,

deve ser adstrito a vigéncia dos respectivos creditos orgamentarios, com excegao de:

|- Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da Administracdo e

desde que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

Il - A prestac@o de servigos a serem executados de forma continua, que poderéo ter a sua
duracio prorrogada por iguais € sucessivos periodos com vista a obtencao de precos e

condicdes mais vantajosas para a Administracgao, limitada a 60 (sessenta) meses,

I - Ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informatica, podendo a
duracao estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apos 0 inicio da vigéncia

do contrato.

Art. 17 - Nao sera permitda a formalizagdo de contrato com prazo de vigéncia
indeterminado, conforme § 3° do art. 57 da Lei n°8.666/1993.

Art. 18 - A publicagéo resumida do instrumento de contrato na imprensa oficial, condigéo
indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pela Administracao (Setor de Contratos)
até o quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte
dias daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda que sem onus, ressalvado o
disposto no artigo 26 da Lei n° 8.666/93.

Art. 19 - A publicagdo resumida ou extrato do contrato devera conter no minimo as

seguintes informagdes:

1- Ano e més;
Il - Numero do Contrato;
1 - Numero do Contrato Superior (se houver); ,/Z‘["“w

IV - Valor do Contrato;
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V - Inicio e fim de Vigéncia; ‘
V1 - Descricao sucinta do objeto; \

Vil - Numero da Licitacdo (se houver);

Art. 20 - As alteragbes dos contratos administrativos firmados poderéo ser feitas por meio
de Termo de Aditamento, que preverd os acréscimos ou supressées do objeto, a
prorrogagao do prazo ou outras alteragdes previstas em Lei.

1
Art. 21 - Os contratos poderdo ser aIteradPs com as devidas justificativas técnicas e
operacionais, elaboradas pelo servidor responsavel pelo seu acompanhamento, com a

aprovacao do ordenador de despesa: |
1
| - Para o caso de obras de engenharia e servicos de engenharia, devera ser apresentado

parecer técnico desenvolvido por profissional competente. Os termos de aditamentos

deverdo ser formalizados dentro da vigéncia“do contrato, apds o exame e aprovagao pela

Il - Sera obrigatéria a publicagdo do term‘o de aditamento ao contrato, considerada
i

Procuradoria Geral do Municipio.

condicéo essencial a sua eficacia.

Il - O termo de aditamento que alterar o \)‘alor inicial do contrato devera obedecer aos
percentuais de acréscimo e supressao definidos no § 1° do art. 65 da Lei n°8.666/93.
Secéao Il

Dos Termos Aditivos

Art. 22 - Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdo unilateral da

Administracdo ou por acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por meio de
Termo Aditivo.

Paragrafo unico. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo a

ordem numérica ordinal (primeiro, segundo, terceiro, e assim em diante). ///b )

(\a

Art. 23 - Sao finalidades do Termo Aditivo:

/
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| - O aditamento de valor: quando necessaria a modificagdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servicos ou compras,
até 25% do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio

ou de equipamentos, até o limite de 50% para seus acréscimos;

Il- A prorrogagdo de prazo: a duragdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orgamentarios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei
Federal n® 8.666/93.

Art. 24 - As solicitactes de celebragdo de Termo Aditivo contratual deverdo ser instruidas

com os seguintes documentos:

I - Justificativa para o pedido de aditivo;

Il - Informacdo sobre a necessidade de alteragéo do Termo de Referéncia ou Projeto

Rasico, se for o caso;

Il- Planilha demonstrando a variagdo de quaisquer componentes do custo de contratacao,

em caso de pedido de repactuagao;

IV - Pesquisa de pregos, com orgamento estimado em planilhas de quantitativos e precos

unitarios, demonstrando que a prorrogagéo do contrato é vantajosa para a administragao.

Art. 25 - A celebragdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades

legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

Art. 26 - Se a Unidade Executora tiver interesse em continuar com 0 contrato, a Unidade
Executora devera encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os documentos elencados
no art. 23 para a celebragéo do Termo Aditivo, e, ainda:

Paragrafo Gnico - Solicitara da contratada a manifestacdo expressa quanto ao interesse na

prorrogacao da vigéncia do contrato pelo periodo mencionado pela Unidade Executora;

CAPITULO VIl CONSIDERACOES FINAIS
Art. 27 - Todos os contratos e aditivos deverdo ser publicados na imprensa oficial e no

Portal da Transparéncia do Municipio nos prazos estipulados na Lei Federal n° 8.666/93.

Art. 28 - Somente o Prefeito Municipal € considerado autoridade competente para assinar

o
k

contratos assumidos pela Administragao Direta. /l(l‘\
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Art. 29 - A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instrucdo Normativa constitui
infracdo passivel de improbidade administrativa, prevista na Lei n® 8.429 de 02 de junho de
1992, além de infragdo penal, tipificada nos artigos n° 89 a 99 da Lei de Licitagoes e
Contratos

Administrativos, Lei n° 8.666/1993, sendo esta ultima, agédo penal publica incondicionada,
cabendo ao Ministério Publico promové-la.

Art. 30 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto 2 Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, por meio de
procedimentos de auditoria interna, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das diversas Unidades Executoras.

Art. 31 - Em caso de duvidas atinentes aos contratos realizados com o Poder Executivo a

Procuradoria Geral do Municipio & a Unidade Consultiva competente para emitir parecer.

Art. 32 — O acompanhamento do Decreto Municipal n° 8.230/2011, que regulamenta o

registro de pregos, usado na maioria das licitagdes na modalidade pregao;

Art. 33 - Esta Instrugéo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

Alegre, ES, 14 dezembro de 2015.

[USUONEEN

PAULO LEMOS BARBOSA
Prefeito do Municipio de Alegre

MAURICIO MENEGUELLI JORGE

Secretario Municipal de Administragao
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ROBERTO CARNEIRO TRISTAO DA COSTA SOARES
Coordenador Geral do Sistema de Controle Interno



