RESOLUCAO CMI N.° 005/2015.

Disp6e sobre a aprovacdo das Instrugcoes
Normativas ‘Sistema de Compras, Licitagoes e
Contratos - SCL n.° 001/2015 e 002/2015°, ambas
expedidas pela Unidade Central de Controle
Interno.

O Presidente da Cédmara Municipal de Ibiracu, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicdes legais;

Faco saber que o Plendrio aprovou e eu promulgo a seguinte
Resolucdo:

Art. 1°. Ficam aprovadas as Instrucdes Normativas ‘Sistema de
Compiras, Licitacdes e Contratos — SCL n.° 001/2015 e 002/2015°', ambas expedidas pela

Unidade Central de Controle Interno.

Paragrafo Unico. As Instrucées Normativas acima referidas
constituem parte infegrante desta Resolucdo.

Art. 2°. Caberd a Unidade Central de Controle Interno a divulgacdo
das Instrucdes Normativas ora aprovadas.

Art. 3°. Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

Plendrio Jorge Pignaton, em 05 de agosto de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente

Registrada nesta Secretaria em 05 de agosto de 2015.

ALLAN AUER FRAGA
Diretor Geral da Cadmara
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE COMPRAS LICITACOES E CONTRATOS

SCL N°. 001/2015

Versao: 01

Aprovacdo em: 04/08/2015

Ato de aprovacgdo: Resolucdo CMI n.°005/2015

Unidade Responsdvel: Presidéncia e Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE

Estabelecer o tr@mite processual das aquisicoes/contratacées da Cadmara Municipal
de Ibiracu originadas de procedimentos licitatdrios, dispensas ou inexigibilidades de licitacdo.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional desta Casa de Leis que, no
desempenho de suas atribuicoes, atuem como demandantes de bens, servicos e obras, e que
de alguma forma pratique atos processuais relativos & matéria.

Il - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-se:
1. Licitagdo

E o procedimento administrativo pelo qual uma pessoa governamental, pretendendo
alienar, adquirir ou locar bens, realizar obras ou servicos, outorgar concessées, permissdes de
obra, servico ou de uso exclusivo de bem publico, segundo condicdes por ela estipuladas
previamente, convoca interessados na apresentacdo de propostas, a fim de selecionar a que
se revele mais conveniente e vantajosa em funcdo de pardmetros antecipadamente
estabelecidos e divulgados.

2. Obras

Acdo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja
necessdria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacdo de
profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n® 5.194/66;

Para efeito desta Instrucdo Normativa, conceitua-se:

2.1. Ampliar: produzir aumento na drea construida de uma edificacdo ou de quaisquer
dimensées de uma obra que jd exista.

2.2. Construir: consiste no ato de executar ou edificar uma obra nova.

2.3. Fabricar: produzir ou transformar bens de consumo ou de producdo através de
processos industriais ou de manufatura.

2.4. Recuperar: tem o sentido de restaurar, de fazer com que a obra refome suas
caracteristicas anteriores abrangendo um conjunto de servicos.

2.5. Reformar: consiste em alterar as caracteristicas de partes de uma obra ou de seu
todo, desde que mantendo as caracteristicas de volume ou drea sem acréscimos e a funcdo
de sua utilizacdo atual.
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3. Servico de Engenharia

E toda a atividade que necessite da participacdo e acompanhamento de profissional
habilitado conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66, tais como: consertar, instalar, montar,
operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir. Incluem-se nesta
definicGo as atividades profissionais referentes aos servicos técnicos profissionais especializados
de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias, avaliacdes, assessorias,
consultorias, auditorias, fiscalizacdo, supervisdo ou gerenciamento;

Para efeito desta Instrucdo Normativa, conceitua-se:

3.1. Adaptar: transformar instalacdo, equipamento ou dispositivo para uso diferente
daquele originalmente proposto. Quando se tratar de alterar visando adaptar obras, este
conceito serd designado de reforma.

3.2. Consertar: colocar em bom estado de uso ou funcionamento o objeto danificado;
corrigir defeito ou falha.

3.3. Conservar: conjunto de operacoes visando preservar ou manter em bom estado,
fazer durar, guardar adequadamente, permanecer ou continuar nas condicdes de conforto e
seguranca previsto no projeto.

3.4. Demolir: ato de por abaixo, desmanchar, destruir ou desfazer obra ou suas partes.

3.5. Instalar: atividade de colocar ou dispor convenientemente pecas, equipamentos,
acessorios ou sistemas, em determinada obra ou servico.

3.6. Manter: preservar aparelhos, mdaquinas, equipamentos e obras em bom estado de
operacdo, assegurando sua plena funcionalidade.

3.7. Montar: arranjar ou dispor ordenadamente pecas ou mecanismos, de modo a
compor um todo a funcionar. Se a montagem for do todo, deve ser considerada fabricacdo.

3.8. Operar: fazer funcionar obras, equipamentos ou mecanismos para produzir certos
efeitos ou produtos.

3.9. Reparar: fazer que a peca, ou parte dela, retome suas caracteristicas anteriores.
Nas edificacdes define-se como um servico em partes da mesma, diferenciando-se de
recuperar.

3.10. Transportar: conduzir de um ponto a outfro, cargas cujas condicées de manuseio
ou seguranca obriguem a adoc¢do de técnicas ou conhecimentos de engenharia.

4. Servico

Toda atividade destinada a obter determinada utiidade de interesse para a
administracdo, tais como: conserto, reparacdo, adaptacdo, manutencdo, fransporte,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais;

5. Compra

Toda aquisicGdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente;

6. Obras, servicos e compras de grande vulto, aquelas cujo valor estimado seja
superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido na alinea "c" do inciso | do art. 23 da Lei
8.666/93;

7. Imprensa oficial
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Veiculo oficial de divulgacdo da administracdo publica;
8. Contrato

O ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular
(pessoa fisica ou juridica) para consecucdo de objetivos de interesse puUblico, nas condicoes
estabelecidas pela propria Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.

9. Contratante

E o drgdo ou entidade signatdria do instrumento contratual;

10. Contratado

A pessod fisica ou juridica signatdria de contrato com a administracdo publica;
11. Termo Aditivo

O instrumento pelo qual se formaliza alteracdes no confrato original firmado,
efetuando-se acréscimos ou supressées no objeto, prorrogacées, repactuacdes, além de
oufras modificacdes admitidas na Lei Federal n® 8.666/93.

12. Comissdo de licitagdo

Comissdo, permanente ou especial, criada pela administracdo com a funcdo de
receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitacdes e ao
cadastramento de licitantes.

13. Pregoeiro

Servidor publico efetivo da Cadmara Municipal de Ibiracu formalmente designado pela
Presidéncia, a quem incumbe o recebimento das propostas e lances, a andlise de sua
aceitabilidade e sua classificacdo, bem como a habilitacdo e a adjudicacdo do objeto do
cerfame ao licitante vencedor.

O Pregoeiro poderd contar com Equipe de Apoio, formada por servidores da Camara
Municipal de Ibiracu formalmente designados pela Presidéncia.

14. Nicleo de Contratacoes

Ndcleo formado pelo Setor de Patriménio, Comissdo de Licitacdo, pelo Pregoeiro e
respectiva equipe de apoio.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa encontra fundamento juridico na ConstituicGo Federal,
art. 37, XXI, Constituicdo do Estado do Espirito Santo, art. 32, Lei 8.666/93, Lei 10.520/02, Lei
Complementar 123/2006, Lei Organica Municipal de Ibiracu, Resolucdo CMI n.° 004/2012, Lei
Municipal n.° 3.495/2013 alterada pela Lei Municipal n.° 3.700/2015, que dispde sobre o Sistema
de Controle Interno do Municipio de Ibiracu.

V - RESPONSABILIDADES
1. Cabe a Unidade Demandante:

a) Elaborar solicitacdo de aquisicGo de bens ou contratacdo de servicos e obras de
acordo com as prescricdes desta Instrucdo Normativa;
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b) Autuar e instruir o processo com documentos relativos & solicitacdo de licitacdo e,
em sendo o caso, a justificativa de escolha do fornecedor de bens e servicos a ser confrato por
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo;

c) Elaborar, com auxilio do Ndcleo de Contratacées, e retificar o edital de licitacdo;
2. Cabe ao Diretor Administrativo:
a) Definir diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades institucionais;

b) Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento de atividades das
Unidades Demandantes, Setor de Contabilidade, Nucleo de Contratacdes e outras unidades
administrativas que atuem em processos de Licitacdo e de Confratacdo Direta;

3. Cabe a Comissdo Permanente de Licitagdo/Pregoeiro:

a) Auxiliar a Unidade Demandante a elaborar e, se necessdrio, retificar o edital de
licitacdo;

b) Proceder o credenciamento dos interessados;

c) Readlizar o recebimento dos envelopes com as propostas de precos e com A
documentacdo de habilitacédo;

d) Realizar a abertura dos envelopes com as propostas de precos, o seu respectivo
exame e classificacdo dos proponentes;

e) Elaborar a ata;

f) Conduzir os trabalhos da equipe.

4. Cabe a Procuradoria:

a) Emitir parecer juridico sobre a legalidade dos atos;

5. Cabe ao Presidente da Cdmara Municipal de Ibiragu:
a) Autorizar abertura de licitacoes;

b) Decidir sobre recursos confra atos da ComissGdo Permanente de Licitacdo e do
Pregoeiro;

c) Homologar os procedimentos licitatdrios e, quando necessdrio, adjudicar o objeto
ao vencedor;

d) Ratificar os atos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo;
e) Celebrar confratos.
VI - PROCEDIMENTOS

ACAO 01 - A solicitacdo para aquisicdo ou contratacdo terd origem na Unidade
Demandante que deverd elabord-la observando os requisitos:

a) Demonstrar a inexisténcia de contrato vigente com objeto igual ou parecido a
aquisicGo/contratacdo que se pretende realizar;
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b) Elaborar Termo de Referéncia contendo obrigatoriamente as condicdes e
informacdes relacionadas a aquisicdo/contratacdo, conforme item IX — Elementos do Termo de
Referéncia, a seguir;

c) Encaminhar solicitacdo, via protocolo, ao Diretor Administrativo.
ACAO 02 - A solicitacdo serd analisada pelo Diretor Administrativo, que poderd:

a) Néo sendo conveniente e/ou oportuna a solicitacdo, o Diretor Administrativo
devolve a solicitacdo ao setor demandante, informando o motivo;

b) Caso entenda parcialmente conveniente e/ou oportuna a solicitacédo, o Diretor
Administrativo atenderd parcialmente o pedido, dando seguimento ao procedimento e
informando & Unidade Demandante;

c) Entendendo conveniente e oportuna a solicitacdo de aquisicdo, dar-se-d
sequéncia no procedimento, remetendo ao Nucleo de Contratacédes.

ACOES 03 - Caberd ao NUcleo de Contrataces realizar:

a) Cotacdo de precos e elaborar o mapa comparativo, de acordo com as
especificacoes da confratacdo;

b) Elaboracdo o termo de referéncia na integra;

c) Juntada do ato de constituicGo da ComissGo Permanente de Licitacdes ou
Pregoeiro, emitido pela Presidéncia;

d) Dar seguimento ao Setor Contdbil.

ACAO 04 - Ao Setor Contdbil cumpre emitir nota de reserva de recursos orcamentdrios
e dar seguimento ao Diretor Administrativo.

ACAO 05 — O Diretor Administrativo, caso necessdrio, saneard o processo e, apds,
definird os contornos da contratacdo, realizando os seguintes atos:

a) Aprovar o Termo de Referéncia;

b) Sugerir modalidade e tipo de licitacdo;

c) Determinar a necessidade de contrato e garantia;

d) Enquadrar como servicos continuos;

e) Sugerir contratacdo direta;

f) Fazer controle de periodicidade das contratacdes e das despesas fracionadas;
g) Encaminhar & Autoridade Superior.

ACAO 06 - Autoridade Superior — Praticar atos decisdrios:

a) Autorizar ou ndo a contratagcdo;

b) Informar ao setor demandante a ndo autorizagcdo do procedimento;
c) Definir a modalidade de licitacdo;

d) Encaminhar, sucessivamente, ao Nucleo de Contratacdes e a Procuradoria.
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ACAO 07 - O Nucleo de Contratacées realizard os seguintes atos:

a) Serd caso de dispensa por valor quando o preco da aquisicGo/contratacdo,
indicado no Termo de Referéncia e/ou projeto bdsico, for inferior a R$ 8.000,00 (oito mil reqis)
para aquisicdo de bens e servicos ou R$ 15.000,00 (quinze mil reaqis) para obras e servicos de
engenharia.

Nesta hipdtese toma-se o procedimento de:

1 - realizar, no minimo, 3 (trés) cotacdées de mercado do objeto a ser adquirido no
prazo de 15 (quinze) dias;

2 - conferir os dados encaminhados, observando os seguintes critérios:
. descricdes do produto;

. se a data é posterior ao pedido;

. assinatura do responsdvel;

. prazo de validade;

. condicdes de pagamento;

. carimbo da empresa com a descricdo da sua constituicdo - CNPJ, Inscricdo Estadual,
endereco da sede da empresa, razdo social, nome fantasia e telefone.

3 - conferir os dados das empresas para constatar se:

. ela é ativa e regular;

. tem algum débito com o Municipio de Ibiracu ou;

. consta impedimento fiscal com a Administracdo Publica.

Estando corretos os dados e a empresa, habilitada a negociar com a Administracdo
PUblica, considera-se vdlida a proposta.

De posse dos 03 (trés) propostas vdlidas a ComissGo Permanente de Licitacdo, no
prazo de 02 (dois) dias, deve montar o mapa comparativo com todas as informag¢des da
empresa, preco da proposta, data de enfrega e forma de pagamento para obter o resultado
da melhor proposta & administracdo.

Apds a confeccdo do mapa, serd dado seguimento & Procuradoria Geral para que
emita parecer sobre a legalidade da Contratacdo.

b) No caso de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, o Nucleo de Contratacdes
analisard os requisitos de:

I - descricdo e detalhamento do bem ou servico a ser adquirido ou contratado;

2 - justificativa da dispensa, realizada pela Unidade Demandante ou pelo Nucleo de
Contratacdes, apontando os fundamentos de fato e de direito para a confratacdo direta;

3 - justificativa da escolha do fornecedor, observadas as exigéncias minimas tracadas
por lei;

No caso de dispensa de licitacdo em vista de casos de emergéncia ou de
calamidade publica, deve-se observar que:
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1 - asituacdo adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade publica, ndo se
tenha originado, total ou parcialmente, da falta de planejamento, da desidia administrativa ou
da md gestéo dos recursos disponiveis, ou seja, que ela ndo possa, em alguma medida, ser
atribuida & culpa ou dolo do agente publico que tinha o dever de agir para prevenir a
ocorréncia de tal situacdo;

2 - exista urgéncia concreta e efetiva do atendimento a situagdo decorrente do
estado emergencial ou calamitoso, visando afastar risco de danos a bens ou a saude ou a vida
de pessoas;

3 - o risco, além de concreto e efetivamente provdvel, se mostre iminente e
especialmente gravoso;

4 - a imediata efetivacdo, por meio de contratacdo com fterceiro, de determinadas
obras, servicos ou compras, segundo as especificacdes e quantitativos tecnicamente
apurados, seja o meio adequado, efefivo e eficiente para afastar o risco iminente detectado.

Verificados os requisitos, toma-se o procedimento de:

] - solicitar ao fornecedor que emita proposta de fornecimento de bens ou servicos no
prazo de 15 (quinze) dias.

2 - conferir os dados da proposta, observando os critérios:
. descricdes do produto;

. se a data é posterior ao pedido;

. assinatura do responsdvel;

. prazo de validade;

. condicdes de pagamento;

. carimbo da empresa com a descricdo da sua constituicdo - CNPJ, Inscricdo Estadual,
endereco da sede da empresa, razdo social, nome fantasia e telefone.

3 - conferir os dados das empresas para constatar se:
é ativa e regular;

. possui declaracdo de exclusividade expedida pelo érgdo competente, no caso de
inexigibilidade;

tem algum débito com o Municipio de Ibiracu ou;
consta impedimento fiscal com a Administracdo Publica.

Estando corretos os dados e a empresa, habilitada a negociar com a Administracdo
Publica, procede-se a justificativa do preco.

Estando o processo em conformidade, encaminha-se & Procuradoria para parecer
juridico.

c) No caso de Licitacdo, o Nucleo de Contratacées elaborard a minuta do edital de
acordo com a modalidade designada e encaminhard & Procuradoria para emissdo de
parecer juridico.
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ACAO 08 — Caberd & Procuradoria, em até 15 dias, examinar e aprovar minuta de
edital e seus anexos, ou determinar possiveis correcées e ou adequacdes, em Parecer Juridico
circunstanciado e fundamentado. Em seguida, devolverd ao Nucleo de Contratacées.

ACAO 09 - O Nucleo de Contratacdes praticard os seguintes atos:

a) Realiza nova andlise da legalidade do feito, determina as necessdrias alteracoes
recomendadas pela Procuradoria, caso existam;

b) Se caso de dispensa por valor, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, em 2 (dois)
dias, confere os documentos da empresa e a proposta de precos cobrados pelos bens ou
servicos, caso estejam de acordo, realiza a dispensa ou a inexigibilidade, elabora o exfrato de
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo e encaminha a Autoridade Superiora, em até 3 (trés)
dias, para ratificacdo e publicidade (Acdo 12);

c) No caso de Licitacdo, estando o processo na devida forma legal, em 2 (dois) dias),
encaminha a Comissdo de Licitacdo e/ou Pregoeiro para realizacdo do certame.

ACAO 10 - Caberd & ComissGo de Licitacdo ou ao Pregoeiro realizar o certame,
observando o seguinte:

a) No caso de Licitacdo na Modalidade CONVITE:

1- CONVITE é a modalidade de licitacdo entre interessados do ramo pertinente ao seu
objeto, cadastrados ou ndo, escolhidos e convidados em numero minimo de 03 (irés), pela
unidade administrativa, a qual afixard, em local apropriado, cdépia do instrumento
convocatdrio e o estenderd aos demais cadastrados na correspondente especialidade que
manifestarem seu interesse com antecedéncia, formaliza expressamente, em até 24 (vinte
quatro) horas antes da apresentacdo das propostas.

. Existindo na praca mais de 03 (trés) possiveis interessados, a cada novo convite,
realizado para objeto idéntico ou assemelhado, é obrigatdrio o convite a, no minimo, mais um
interessado, enquanto existirem cadastrados ndo convidados nas Ultimas licitacoes.

. Quando, por limitacdes do mercado ou manifesto desinteresse dos convidados, for
impossivel a obtencdo do numero minimo de licitantes exigidos no pardgrafo anterior, essas
circunsténcias deverdo ser devidamente justificadas no processo, sob pena de repeticGo do
convite, conforme disposicdo legal.

2- Dos limites:

. para obras e servicos de engenharia o limite é até R$ 150.000,00 (cento e cinqlUenta
mil reqis);

. para compras e servicos ndo referidos no inciso anterior o limite é até R$ 80.000,00
(oitenta mil reqis);

3- A Comissdo de Licitagcdo realizard o certame, tomando os seguintes procedimentos:

. Definir local, data e hora para realizacdo do cerfame e fazer publicar o aviso no
mural e no site da Cdmara na Internet;

. Consultar o cadastro de fornecedores de bens/servico;
. Elabora a Carta-Convite e envia, via oficio, para trés empresas, no minimo;

. Certifica o comparecimento das trés empresas convidadas atfravés de recibo de
retirada do edital.
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4- NGo comparecendo nenhuma empresa no local, data e hora disciplinados no
convite, a licitacdo serd declarada deserta e poderd a Unidade Demandante fazer sugestdo
ao Diretor Administrativo de contratacdo via dispensa.

. O Diretor Administrativo, apds autorizacdo da Autoridade Superiora, encaminhard o
processo a Procuradoria para emissGo de Parecer Juridico sobre a legalidade da contratacdo
direta.

5- Na fase de habilitacdo serdo abertos os envelopes das empresas particioantes e
verificada a documentacdo relativa a (i) habilitacdo juridica, (i) qualificacdo técnica, (i)
qualificacdo econdmico-financeira, (iv) regularidade fiscal e trabalhista, e (v) cumprimento do
disposto no inciso XXXIll do art. 7o da ConstituicGo Federal.

. Serd inabilitada a empresa que estiver em desacordo com o edital.

Quando todos os licitantes forem inabilifados ou todas as propostas forem
desclassificadas, a Comissdo de Licitacdo, poderd fixar aos licitantes o prazo de trés dias Uteis
para a apresentacdo de nova documentacdo ou de outras propostas escornadas das
iregularidades, conforme previséo legal.

6- Ndo havendo proponente habilitado, a Comissdo de Licitacdo considerard
fracassada a licitacdo e serd encaminhado relatdrio & Unidade Demandante informando o
fracasso da licitacdo.

7- Superada a fase de habilitagcdo, a Comissdo de Licitagdo analisa as propostas das
empresas habilitadas na primeira fase e declara vencedora do cerfame a proposta mais
vantajosa para a Administracdo segundos os critérios de avaliagcdo disciplinados na Carta-
Convite e, em seguida, encaminha os autos a Autoridade Superior para Homologacdo e
Adjudicacdo do objeto ao vencedor.

8- Superada a fase de recurso legal, a Comissdo de Licitacdo, no prazo de 03 (tés)
dias, o Diretor da DCL homologa o resultado da licitacdo e encaminha & autoridade
competente da unidade solicitante para adjudicacdo do resultado.

b) No caso de Licitacdo na Modalidade TOMADA DE PRECOS:

1- TOMADA DE PRECOS é a modalidade de licitacdo entre interessados devidamente
cadastrados ou que atendam a todas as condicdes exigidas para cadastramento até o
terceiro dia anterior d data do recebimento das propostas, observada a necessdria
qualificacdo.

2- A Comissdo de Licitacdo agendard a data da licitacdo e publicard o aviso no
Didrio Oficial e o Edital no site da Camara, observado os seguintes prazos:

. 15 (quinze) dias de antecedéncia quando o critério for o de menor preco €;

. 30 (trinta) dias de antecedéncia quando o critério for melhor técnica ou técnica e
preco.

3- Ndo ocorrendo impugnacdo/questionamento, até 05 (cinco) dias antes do
certamente, o processo segue sua marcha normal.

. As impugnacodes fora do prazo legal ndo serdo apreciadas, salvo entendimento em
contrdrio do Presidente da ComissGo de Licitacéo.

Havendo impugnacdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu objeto,
comunicar-se-Go aos interessados e o processo toma a marcha normail.




. Sendo procedente a impugnacdo realizar-se-Go as correcées necessdrias em 03 (trés)
dias Uteis e havendo alteracées na formulacdo da proposta, abrir-se-d novo prazo legal para a
realizacdo do certame, entre 15 (quinze) ou 30 (trinta) dias conforme o critério. Caso ndo haja
alteracdes na formulacdo da proposta, apds as correcbes necessdrias, dd-se publicidade e
ficard mantida a data inicial.

4- NGo comparecendo interessados serd considerada deserta a licitacdo e o processo
retornard ao seu inicio, quando se verificard as eventuais falhas do certame.

5- Comparecendo pelo menos uma empresa, a Comissdo de Licitacdo efetuard o
cadastramento do representante do licitante, exigindo a sua carfeira de identidade ou
documento equivalente, e o documento que lhe dé poderes para manifestar-se durante a
sessd@o.

6- Apds o credenciamento dos licitantes, dd-se inicio a sessGo com a abertura do
envelope de habilitacdo e verificacdo dos requisitos de habilitacéo juridica.

. Serd declarada inabilitado o licitante que ndo preencher os requisitos do edital e
abre-se prazo recursal na forma da lei.

. Estando todas as empresas inabilitadas, serd declarada a licitagcdo fracassada pela
ComissGo Permanente de Licitacdo e serd encaminhado o resultado ao Diretor Administrativo
para conhecimento e providéncias.

7- Preenchidos os requisitos de habilitacdo, passa-se d segunda fase do certame, com
a abertura do envelope de proposta de preco e a verificacdo do preenchimento dos requisitos
do edital.

8- Constatando-se que hd um ou mais licitantes habilitados na primeira e segunda
fase, ordenar-se-d as propostas de preco do menor para o maior e declarar-se-d a primeira
colocada vencedora do certame e abre-se prazo recursal na forma da lei.

9- Superada a fase de recurso legal, a ComissGo Permanente de Licita¢cdo, no prazo
de 03 (trés) dias, encaminhard os autos a Autoridade Superior para homologar o resultado da
licitac&o e adjudicar o resultado.

c) No caso de Licitacdo na Modalidade CONCORRENCIA:

1- CONCORRENCIA é a modalidade de licitacdo entre quaisquer interessados que, na
fase inicial de habilitacdo preliminar, comprovem possuir os requisitos minimos de qualificacdo
exigidos no edital para execucdo de seu objeto.

2- Sendo licitacdo na modalidade Concorréncia agendar-se-& a data do evento e
verificar-se-a se a avaliacdo das propostas serd por: menor preco, melhor técnica ou técnica e

preco.

3- Na concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar regime de
execucd@o por empreitada integral, ou quando a licitagcdo for do tipo melhor técnica ou
técnica e preco, o aviso de Licitacdo serd publicado no Didrio Oficial e o Edital no site da
Cémara Municipal de Ibiracu com antecedéncia de com 45 (quarenta e cinco) dias da
abertura do certame.

4- NGo sendo os critérios de julgamento do item anterior, o aviso de Licitacdo serd
publicado no Didrio Oficial e o Edital no site da Cédmara Municipal de Ibiracu com
antecedéncia de 30 (frinta) dias da abertura do certame.

5- Ndo ocorrendo impugnacdo do edital, até 05 (cinco) dias antes do evento, o
processo segue sua marcha normal.




a. As impugnacaoes, fora do prazo legal nGo serdo apreciadas, salvo entendimento em
contrdrio do Presidente da ComissGo de licitacdo.

b. Havendo impugnacdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu objeto,
comunicar-se-Go aos interessados e o processo toma a marcha normal.

c. Sendo procedente a impugnacdo realizar-se-Go as correcées necessdrias em 03
(trés) dias Uteis e havendo alteracdes na formulacdo da proposta, abrir-se-& novo prazo para a
realizacdo do certame, entre 30 (frinta) ou 45 (quarenta e cinco) dias conforme a lei.

d. Caso ndo haja alteracdes na formulacdo da proposta, realizar-se-Go as correcoes
necessdrias dd-se publicidade e ficard mantida a data inicial.

6- Ndo comparecendo interessados serd considerada deserta a licitacdo
concorréncia e o processo retorna & origem.

7- Comparecendo pelo menos uma empresa, serd aberto o envelope de habilitacdo
e verificar-se-Go os requisitos de (i) habilitacdo juridica, (i) qualificacdo técnica, (i)
qualificacdo econdémico-financeira, (iv) regularidade fiscal e trabalhista, e (v) cumprimento do
disposto no inciso XXXl do art. 7° da Constituicdo Federal.

a. Serd inabilitada a empresa que ndo preencher os requisitos do edital.

b. Estando todas as empresas inabilitadas, serd declarada a licitacdo fracassada e o
processo retorna & origem.

8- Preenchidos os requisitos de habilitacdo, passa-se a segunda fase do certame, com
a abertura do envelope de proposta de preco e a verificacdo do preenchimento dos requisitos
do edital.

9- Constatando-se que hd uma ou mais empresas habilitadas na primeira e segunda
fase, ordenar-se-a as propostas de preco do menor para o maior e declarar-se-d a primeira
colocada vencedora do certame, em seguida encaminha os autos & Autoridade Superior para
homologar o resultado da licitacdo e adjudicar o objeto.

d) No caso de Licitacdo na Modalidade PREGAO:

1- O PREGAO é a modalidade de licitacdo que deve ser adorada para aquisicdo de
bens e servicos comuns. Para Administracdo Publica Municipal, consideram- se bens e servicos
comuns aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade possam ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais no mercado.

2- Nos termos desta Instrucdo Normativa, a Cdmara Municipal de Ibiracu utilizard o
Preg&o na forma presencial. A realizacdo de Pregdo por meio de recursos de tecnologia da
informacdo merecerd regulamentacdo especifica.

3- O Pregoeiro e equipe de apoio agenda o local e a data do evento e convoca 0s
interessados por meio de publicacdo de aviso de abertura de licitacdo modalidade Pregdo no
Didrio Oficial, no Mural e no site da Cadmara Municipal de Ibiracu, respeitando-se o prazo legal
de 08 (oito) dias Uteis antes da abertura do certame.

a. Caso o valor estimado da contratagcdo for superior a R$ 500.000,00 (quinhentos mil
reais) e inferior & R$ 1.000.000,00 (um milhGo de reais) serd publicado aviso de abertura da
licitacdo, com 08 (oito) dias Uteis de antecedéncia, no Didrio Oficial, no Mural e no site da
Céamara Municipal de Ibiracu em jornal de grande circulacdo Estadual.

b. Caso o valor estimado da contratacdo for superior a R$ 1.000.000,00 (um milhdo de
reaqis) serd publicado aviso de abertura da licitacdo, com 08 (oito) dias Uteis de antecedéncia,




no Didrio Oficial, no Mural e no site da Cdmara Municipal de Ibiragcu em jornal de grande
circulacé@o Nacional.

4- Apds a publicacdo aguarda-se o prazo legal para abertura do certame, salvo se
houver impugnacdo do edital até 02 (dois) dias Uteis antes da abertura do certame. As
impugnacdes protocolizadas deverdo ser instruidas com documentos que comprovem a
legalidade e legitimidade do pedido e identifique o interessado, exceto do pregdo eletrénico.

a. NGdo ocorrendo impugnagdo protocolizada até 02 (dois) dias antes da abertura do
certame, o processo licitatdrio segue sua marcha normal.

b. As impugnacdes fora do prazo previsto no item anterior serGo consideradas
intempestivas e ndo serdo apreciadas, salvo entendimento em contrdrio do Pregoeiro e do
Nucleo de Comopras.

c. Havendo impugnacdo e sendo improcedente a apreciacdo de seu objefo,
comunicar-se-do aos interessados e o processo toma a marcha normail.

d. Sendo procedente a impugnacdo realizar-se-Go as correcées necessdrias em 24
(vinte e quatro) horas e havendo alteracdes na formulacdo da proposta, abrir-se-& novo prazo
de 8 (oito) dias Uteis para a realizacdo do certame. Caso ndo haja alteracdes na formulacdo
da proposta, apds as correcoes necessdrias, dd-se publicidade e ficard mantida a data inicial.

e. A impugnacdo feita tempestivamente pelo licitante ndo o impedird de participar
do processo licitatério até o transito em julgado da decisdo a ela pertinente.

5- Ndo comparecendo interessados, o Pregoeiro considerard a licitacdo Pregdo
deserta e comunicard ao Diretor Administrativo para providéncias que julgar necessdrias.

6- Comparecendo pelo menos 01 (um) interessado, realizar-se-& a licitacdo, fazendo-
se o credenciamento, apds abrir-se-d envelope da proposta de preco e estando em
conformidade com o preco de referéncia, verificar-se-& a habilitacdo do participante, e se
atender aos requisitos do edital, serd declarado vencedor do certame, e o Pregoeiro
adjudicard o objeto ao vencedor, encaminhando o processo para homologacdo da
autoridade competente.

7- Comparecendo mais de uma empresa interessada, abrir-se-do todos os envelopes
das propostas de preco e verificar-se-d se atendem aos requisitos do edital, caso alguma
proposta de precos ndo atenda as exigéncias do edital, esta serd desclassificada pelo
Pregoeiro.

a. Quando todos os licitantes forem inabilitados ou fodas as propostas forem
desclassificadas, o Pregoeiro poderd fixar aos licitantes o prazo comum a todos os participantes
da sessdo publica, de 08 (oito) dias Uteis para a apresentacdo de nova documentacdo ou de
outras propostas.

b. Habilitando-se uma ou mais empresa, o autor da oferta de valor mais baixo e os das
ofertas com precos até 10% (dez por cento) superiores poderdo fazer novos lances verbais e
sucessivos, até a proclamacdo do vencedor;

8- A empresa que ofertar o menor preco, e estando em conformidade com o preco
de referéncia, serd consagrada vencedora da primeira fase, em seguida serd aberto apenas o
seu envelope de habilitacdo.

a. Caso constate que a habilitacdo da empresa vencedora ndo atende aos requisitos
do edital e ndo presente outra empresa classificada por preco, serd concedido prazo de 08
(oito) dias Uteis para sanar a irregularidade.




b. Caso constate que a habilitacdo da empresa vencedora ndo atende aos requisitos
do edital e presente outra empresa classificada, aquela serd declarada inabilitada e serd
aberto o envelope da empresa seguinte na classificacdo de menor preco, sendo aberta nova
negociacdo de precos com a empresa habilitada.

9- Passando a empresa pela primeira e segunda fase, antes de declarar vencedora do
certame abrird o direito de manifestacdo de interposicdo de recurso, e caso ndo haja
nenhuma manifestacdo, o Pregoeiro declarard a Adjudicacdo do objeto a empresa melhor
classificada e os autos serdo encaminhados a Autoridade Superior para homologacdo.

10- Apos a finalizacdo publica-se o resultado na forma da lei.
ACAO 11 - A Autoridade Superior praticard os seguintes atos:

a) Homologar as licitacbées nas modalidades Convite, Tomada de Precos,
Concorréncia e Pregdo;

b) Adjudicar o objeto licitados em todas as modalidades, exceto Pregdo;
c) Ratificar a confratacdo direta.

d) Fazer publicar na imprensa oficial e no site da Camara Municipal de Ibiracu, no
prazo de 5 (cinco) dias, o resultado do certamente ou a contratacdo direta para fins de
eficdcia dos atos.

VIl - CONTRATOS

ACAO 01 - Declarado vencedor no certame e havendo previsGo de confrato no
edital, a ComissGo Permanente de Licitacdo ou o Pregoeiro tomard os seguintes
procedimentos:

a) Preencher o contrato e convocar regularmente o licitante vencedor para assind-lo;

b) Apds, em 3 (trés) dias, encaminhard o contrato para que seja colhida a assinatura
do Presidente da Cdmara Municipal de Ibiracu;

ACAO 02 - Estando o contrato assinado por seus signatdrios competentes, no prazo de
02 (dois) dias, a Autoridade Superior determinara:

a) A publicacdo resumida do instrumento de contrato no Didrio Oficial, no Mural e no
site da Cadmara Municipal de Ibiracu até o quinto dia Util do més seguinte ao de sua assinatura,
ressalvado o caso de Confratacdo Direta;

b) No caso de Contratacdo Direta, fazer publicar o resumo do instrumento em até 5
(cinco) dias;

c) A elaboracdo do termo de encerramento da licitacdo;
d) A distribuic&o das vias;

e) A comunicacdo do resultado da licitagcdo ao Diretor Administrativo e & Unidade
Demandante.

ACAO 03 - Compete ao Diretor Administrativo providenciar o empenho e encaminhar
coépia a Unidade Demandante:

a) Quando bens, ordem de fornecimento;

b) Quando servi¢co, ordem de servicos.




ACAO 04 - A gestdo e a fiscalizacGo da execucdo do contrato serd exercida por
servidor da Cdmara Municipal de Ibiracu devidamente designado, segundo as normas e
procedimentos previsto em Instrucdo Normativa prépria, que dispord também sobre outras
regras sobre conftratos e pagamentos.

IX - ELEMENTOS DO TERMO DE REFERENCIA
1. DESCRICAO DO OBJETO

O Termo de Referéncia deverd descrever e detalhar o objeto da contratacdo de
forma precisa, suficiente e clara, de forma a facilitar a identificacdo do que a Cédmara
Municipal de Ibiracu pretende contratar, ficando vedadas as especificacdes excessivas,
irrelevantes ou desnecessdrias que limitem a competicdo.

Base Legal:

Art. 14 da Lei n° 8.666/1993: Nenhuma compra serd feita sem a adequada
caracterizacdo de seu objeto e indicacbes dos recursos orcamentdrios para seu pagamento,
sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa.

Art. 40, | da Lei n® 8.666/1993: O objeto da licitacdo deverd conter: descricdo sucinta e
clara.

Art. 3° Il da Lei n® 10.520/2002: A fase preparatdria do pregdo observard a definicéo
do objeto deverd ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por excessivas,
irelevantes ou desnecessdrias, limitem a competicdo.

Art. 8° |, do Decreto n°® 3.555/2000: A fase preparatdria do pregdo observard a
definicdo do objeto deverd ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por
excessivas, irelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou a realizacéo do
fornecimento, devendo estar refletida no termo de referéncia.

Art. 9%, |, do Decreto n° 5.450/2005: Na fase preparatdria do pregdo, na forma
eletrénica, serd observado a elaboracdo de termo de referéncia pelo érgdo requisitante, com
indicacdo do objeto de forma precisa, suficiente e clara, vedadas especificacdes que, por
excessivas, irrelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizacdo.

2. OBJETIVO

O Termo de Referéncia deve indicar a finalidade bdsica da contfratacdo, de forma
clara, sucinta e direta, elencando os resultados esperados na aquisicGo de produtos ou
contratacdo de servicos.

Base Legal:

Art. 37, caput da Constituicdo Federal: principio da eficiéncia.
3. JUSTIFICATIVA

Todo ato administrativo deve ser motivado.

A justificativa deve apresentar elemenfos que demonstrem a existéncia da
necessidade da contratacdo e do quantitativo solicitado.

Deve ser breve e baseada na conveniéncia, necessidade e oportunidade da
contfratacdo, focar os objetivos que se prefende alcancar e os impactos positivos da
contratacdo.




Neste item, a unidade demandante deve descrever os beneficios diretos e indiretos
que resultarGo da contratacdo, como também a conexdo entre a confratacdo e o
planejamento da Cdmara Municipal de Ibiracu, para que sejam ratfificadas pelo Diretor
Administrativo.

Base legal:

Art. 32 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo: As administracées publicas direta e
indireta de quaisquer dos Poderes do Estado e dos Municipios obedecerdo aos principios de
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, finalidade, interesse publico,
razoabilidade, proporcionalidade e motivacado.

Art. 2° da Lei n°® 9.784/2002: A Administracdo Publica obedecerd, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
ampla defesa, contraditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Art. 3% I e lllda Lein® 10.520/2002:

| - a autoridade competente justificard a necessidade de contratacdo e definird o
objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as
sancoes por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para
fornecimento;

lll - dos autos do procedimento constardo a justificativa das definicées referidas no
inciso | deste artigo e os indispensdveis elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados,
bem como o orcamento, elaborado pelo érgdo ou entidade promotora da licitacdo, dos bens
ou servicos a serem licitados.

4. DAS ESPECIFICAGCOES E QUANTIDADES

O Termo de Referéncia deverd conter a definicGo detalhada, precisa e clara de
todos os elementos que constituem o objeto, vedadas especificacdes que, por excessivas,
irelevantes ou desnecessdrias, limitem ou frustrem a competicdo ou sua realizacdo. As
especificacbées devem observar as peculiaridades do mercado e os critérios de
sustentabilidade ambiental.

Caso a especificacdo seja muito extensa, este item deverd abordar aspectos gerais e
remeter os detalhamentos em outra parte do Termo de Referéncia, normalmente em anexo
(especificacées). E necessdrio fazer referéncia quando houver necessidade de agrupamento
de itens em lotes, de acordo com a natureza do fornecimento e as peculiaridades do
mercado.

Todo material que serviu de base para elaboracdo das especificacées como tabelas,
catdlogos, desenhos, fotos, entre outros, deverd ser juntado aos autos da contratacdo. E
imprescindivel que seja elaborada uma planilha de especificacées, comparando os itens para
que seja possivel aferir quais caracteristicas atendem as necessidades da Cadmara Municipal
de Ibiracu e quais produtos nGo sdo compativeis.

A especificacdo ndo pode ser direcionada para apenas um fabricante, a descricdo
deve abranger no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes.

Considerando a vedacdo de indicacdo exclusiva de marca, serd admitida a previsdo
da similaridade através das expressdes equivalente, similar ou de melhor qualidade. Quando
for necessdrio e adequado inserir normas técnicas tais como ABNT/INMETRO ou exigéncia de
laudos, quanto a padrées de qualidade obrigatéria para aquisicGo de bens/servicos, as
regulamentacoées das referidas entidades devem ser inseridas nos autfos do processo de
contratacdo.
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A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a existéncia de
produfos em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de contratos vigentes que
possibilite a utilizacdo, devendo tal informagcdo constar nos autos.

No caso de contratacdo através de Sistema de Registro de Precos, adequado aos
casos de fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de Referéncia deverd dispor
sobre os quantitativos minimo e mdximo que serdo adquiridos. As especificacdes do objeto e a
fixacdo de sua quantidade interferem sobremaneira na formulacdo de propostas de precos,
como também o julgamento objetivo da proposta mais vantajosa no certame. Abaixo, seguem
regras minimas para especificacdo de produtos e servicos com o objetivo de subsidiar a
elaboracdo de Termos de Referéncia:

4.1. Regra para especificacdo de produtos :

a) especificar as dimensées com intervalos minimos e maximos, através das unidades
de medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado;

b) especificar o material de composicGo (matéria-prima, férmulas e composto
quimico) e a forma, inserindo, quando necessdrio, desenho ou projeto detalhado;

c) especificar a capacidade, a resisténcia, a precisdo, a poténcia e o consumo;
d) especificar a quantidade e a qualidade;
e) especificar os acessdrios, os requisitos de garantia e de seguranca;

f) especificar as cores, nuances, gradacdes, tonalidades e escalas aceitas no
mercado;

g) especificar a embalagem, conforme a utilizacdo usual do mercado, descrevendo
com detalhes a embalagem em situacdées que exijam armazenamento prolongado ou
condicoes especiais;

h) especificar os testes e exames de qualidade (com indicacdo do Normativo que o
regulamente), a afericGo da especificacdo, métodos de mensuracdo, andlise dos produtos e o
percentual de falhas aceitdveis;

i) especificar o tipo de frete, o prazo da entrega, conforme as prdticas do mercado
tfransporte;

j) especificar a possibilidade de entrega através dos Correios, assim como a
modalidade;

k) especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.
4.2. Regra para especificacdo de servicos

a) descrever detalhadamente os servicos, as metodologias de trabalho e a definicdo
da rotina de execucdo a ser adotada;

b) especificar local e hordrio de realizacdo dos servicos;

c) especificar o cronograma de realizagcdo dos servicos, dias e hordrios de
funcionamento da Camara Municipal de Ibiracu;

d) especificar a frequéncia e periodicidade da prestacdo dos servicos;

e) especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas,
quando for o caso;




f) especificar os deveres e a disciplina exigidos nas dependéncias da Camara
Municipal de Ibiracu;

g) identificar os resultados esperados;

h) especificar a necessidade de vistoria dos locais da execucdo dos servicos e
elaboracdo de relatdrio;

i) definir a unidade de medida utilizada para o tipo de servico a ser contratado;
j) quantificar o pessoal e os insumos necessdrios & execucdo contratual.

4.3. Vedacoes quanto a especificacdo - Na definicdo do objeto a ser confratado, sGo
vedadas as especificacdes que:

a) sejam restritivas e impliquem limitacdo da competitividade do certame, exceto
quando tecnicamente justificadas pelo responsavel pela elaboracéo do Termo de Referéncia;

b) direcionem ou favorecam a contratacdo de uma empresa especifica (indicacdo
de marca);

c) ndo representem a real demanda da Cémara Municipal de Ibiragcu, ndo se
admitindo  especificacées que sejam superiores ds necessidades, exceto quando
tecnicamente justificadas pelo responsdvel pela elaboracdo do Termo de Referéncia;

d) estejam defasadas tecnoldgica ou metodologicamente.
Base legal:
Art. 3° da Lei n° 8.666/1993: Principio do Desenvolvimento Nacional Sustentdvel.

Art. 3°, 8§ 1° | da Lei n° 8.666/1993: E vedado aos agentes publicos: admitir, prever,
incluir ou tolerar, nos atos de convocacdo, cldusulas ou condicbes que comprometam,
restrinjam ou frustrem o seu cardter competitivo e estabelecam preferéncias ou distincées em
razdo da naturalidade, da sede ou domicilio dos licitantes ou de qualquer outra circunsténcia
impertinente ou irrelevante para o especifico objeto do contrato.

Art. 7°, § 5° da Lei n°® 8.666/1993: E vedada a realizacdo de licitacdo cujo objeto inclua
bens e servicos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e especificacdes exclusivas,
salvo nos casos em que for tecnicamente justificavel, ou ainda quando o fornecimento de tais
materiais e servicos for feito sob o regime de administracdo contratada, previsto e discriminado
no ato convocatdrio.

Art. 15, § 7° 1 e ll da Lei n° 8.666/1993: Nas compras deveréo ser observadas, ainda:
I - a especificacdo completa do bem a ser adquirido sem indicacdo de marca;

Il - a definicGo das unidades e das quantidades a serem adquiridas em funcdo do
consumo e utilizacdo provaveis, cuja estimativa serd obtida, sempre que possivel, mediante
adequadas técnicas quantitativas de estimacdo.

5. DO FORNECIMENTO / DA PRESTACAO DO SERVICO

Buscando esclarecer as condicées da contratacdo, o Termo de Referéncia deve
especificar as condicdes de fornecimento do produto ou prestacdo do servico, a forma de
entrega (integral, parcelada ou por demanda), bem como informar o endereco e hordrio de
funcionamento da Cé&mara Municipal de Ibiracu, onde deverd ser enfregue o objeto ou
prestado o servico, e ainda no caso de fornecimento de produfo, prever a forma de
acondicionamento.




Se for necessdrio agendar visita ou hordrio, informar como deverd ocorrer este contato
(unidade responsdvel, servidor designado, telefone e e-mail).

Base legal:

Art. 3%, | da Lei n°® 10.520/2002: A autoridade competente justificard a necessidade de
contratacdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de
aceitacd@o das propostas, as sancées por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive
com fixacdo dos prazos para fornecimento.

6. DA GARANTIA PELO FORNECIMENTO / PRESTACAO DO SERVICO

O Termo de Referéncia deve especificar o tipo de garantia solicitada (garantia
contratual, garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia técnica no site, entre outras),
abrangendo o objeto/servico como um todo e seus componentes conforme o caso.

Base legal:

Art. 15, | da Lei n°® 8.666/1993: As compras, sempre que possivel, deverdo atender ao
principio da padronizacdo, que imponha compatibilidade de especificacdes técnicas e de
desempenho, observadas, quando for o caso, as condicées de manutencdo, assisténcia
técnica e garantia oferecidas.

7. AMOSTRA

A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos autos pela unidade
requisitante.

Esta previsGo no Termo de Referéncia possibilita & Cdmara Municipal de Ibiracu
certificar-se de que o objeto oferecido é, de fato, compativel com as exigéncias da
contratacdo antes da homologacdo/ratificacdo.

O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de andlise,
detalhadamente especificados, bem como o prazo para apresentacdo de amostras.

Esta etapa ndo deve restringir a participacdo de potenciais competidores situados em
oufros estados da federacdo, comprometer a celeridade do processo e impor 6nus
desnecessdrios aos futuros contratados.

O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fard parte ou ndo do
quantitativo a ser entregue apds posterior aprovacdo do objeto.

Base legal:

Art. 75 da Lei n.° 8.666/1993: Salvo disposicées em contrdrio constante do edital, do
convite ou de ato normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas
oficiais para a boa execucdo do objeto do contrato correm por conta do contratado.

8. DO PRAZO DE ENTREGA/PRESTACAO DE SERVICO E CRITERIOS DE
RECEBIMENTO

Para esclarecer e facilitar as regras da confratacdo é necessdrio que o Termo de
Referéncia estabeleca o prazo de enfrega de produtos ou prestacdo de servicos, em
conformidade com as prdticas usuais de mercado, com amparo nas informacées obtidas nos
orcamentos da etapa de cotacdo de precos.

Os prazos previstos no Termo de Referéncia serdo especificados no confrato, ata de
registro de precos, ordem de servico ou ordem de fornecimento.
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Tais previsdes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de prorrogacdo de
prazo, concedido a critério da Cadmara Municipal de Ibiracu.

O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de recebimento
provisorio e definitivo, informar o local onde serd recebido, o servidor ou comissGo designada
para desempenhar tal funcdo, assim como as formas de contato por telefone ou e-mail.

Base Legal:

Art. 73, Il da Lei n°® 8.666/1993: Executado o contrato, o seu objeto serd recebido, em se
fratando de compras ou de locacdo de equipamentos: a) provisoriamente, para efeito de
posterior verificacdo da conformidade do material com a especificacdo; b) definitivamente,
apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo.

Art. 76, da Lei n°® 8.666/1993: A Administracdo rejeitard, no todo ou em parte, obra,
servico ou fornecimento executado em desacordo com o contrato.

9. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZAGAO

O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos de
fiscalizacdo contratual, buscando desde a origem da contratacdo dispor sobre a forma e as
ferramentas utilizadas para a verificacdo do cumprimento das regras estabelecidas no Edital,
Termo de Referéncia e Contrato.

As competéncias de fiscalizacdo estdo dispostas na Instrucdo Normativa que
estabelece Normas de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos da Cadmara Municipal de Ibiracu.

Base legal:

Art. 66 da Lei n°® 8.666/1993: O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes,
de acordo com as cldusulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

Art. 67 da Lei n° 8.666/1993: A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente designado, permitida a
contratacdo de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informacdes pertinentes a essa
atribuicdo.

Art. 67, § 1° da Lei n° 8.666/1993: O representante da Administracdo anotard em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, determinando
o que for necessdrio a regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

10. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

Este item objetiva informar qual Unidade da Estrutura Organizacional da Cédmara
Municipal de Ibiracu serd responsdvel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da contratacdo.

Deverd ser feita por fiscal ou ComissGo designado(a) pela Cdmara Municipal de
Ibiracu para acompanhar a contratacdo, conforme a metodologia prevista na Instrucdo
Normativa que estabelece.

Normas de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos desta Casa de Leis.
Base legal:

Art. 67 da Lei n° 8.666/1993: A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente designado, permitida a
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contratac@o de terceiros para assisti-lo e subsidid-lo de informacdes pertinentes a essa
atribuicdo.

11. DAS OBRIGAGCOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

Considerando que as obrigacées das partes sdo importantes elementos da
contratacdo, o Termo de Referéncia deve especificar de forma clara e objetiva os deveres e
responsabilidades da Confratada.

E necessdrio que todos os elementos e informacdes que se fizerem necessdrios ao
cumprimento do Confrato sejam dispostos.

A identificacdo das obrigacdes na etapa de planejamento priviegia a boa
elaboracdo do confrato administrativo.

Base legal:

Art. 55, VIl da Lei n°® 8.666/1993: Informacdo necessdria em todo contrato sGo os direitos
e as responsabilidades das partes.

Art. 66 da Lei n°® 8.666/1993: O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes,
de acordo com as cldusulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

Art. 3%, | da Lei n°® 10.520/2002: A autoridade competente justificard a necessidade de
contratacdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de
aceitacdo das propostas, as sancées por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive
com fixacdo dos prazos para fornecimento.

12. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

A mesma légica descrita acima vale para os deveres e responsabilidades da Cdmara
Municipal Ibiracu. E fundamental que sejam descritas as situacdes onde a Casa de Leis deverd
agir para privilegiar o bom andamento contratual.

Base legal:

Art. 55, VIl da Lei n°® 8.666/1993: Informacdo necessdria em todo contrato sGo os direitos
e as responsabilidades das partes.

Art. 66 da Lei n°® 8.666/1993: O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes,
de acordo com as cldusulas avencadas e as normas desta Lei, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

Art. 3% | da Lei n°® 10.520/2002: A autoridade competente justificard a necessidade de
contratacdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os critérios de
aceitacdo das propostas, as sancées por inadimplemento e as cldusulas do contrato, inclusive
com fixacdo dos prazos para fornecimento.

13. DAS PENALIDADES

O objetivo deste item é disciplinar os casos onde o descumprimento total ou parcial
de obrigacdo contratual pode acarretar aplicacdo de penalidades.

As penalidades administrativas devem ter cardter pedagdgico e aplicacdo razodvel,
de forma a possibilitar sua real aplicacdo, a fim de evitar falhas na execucdo da confratacdo.

-



As hipdteses e os procedimentos para aplicacdo de penalidade estdo previstos na
Instrucdo Normativa que estabelece Normas de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da
Camara Municipal de Ibiracu.

Base legal:

Art. 86 da Lei n° 8.666/1993: O atraso injustificado na execucdo do contrato sujeitard o
contratado a multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato.

Art. 3° inciso | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificard a
necessidade de contratacdo e definird o objeto do certame, as exigéncias de habilitacdo, os
critérios de aceitacdo das propostas, as sancées por inadimplemento e as cldusulas do
contrato, inclusive com fixacdo dos prazos para fornecimento;

14. DA FORMA DE PAGAMENTO

O Termo de Referéncia deve estabelecer as condicées e o prazo de pagamento,
considerando as caracteristicas da contratacdo.

Tais elementos devem ser obtido na Instrucdo Normativa que estabelece Normas de
Gestdo e Fiscalizagdo de Confratos da Camara Municipal de Ibiracu, que disciplina os
documentos necessdrios para a liquidacdo de despesa, prazos legais e outras informacédes.

Base legal:

Art. 40, IX da Lei n° 8.666/1993: O edital conterd as condicdes equivalentes de
pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de licitacdes internacionais.

Art. 62 da Lei n° 4.320/1964: O pagamento da despesa sé serd efetuado quando
ordenado apds sua regular liquidacdo.

Art. 63 da Lei n® 4.320/1964: A liquidacdo da despesa consiste na verificacdo do direito
adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo
crédito.

15. DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA

O Termo de Referéncia deve prever qual acdo e elemento de despesa serdo utilizados
para a contratacdo.

Base legal:

Art. 14 da Lei n° 8.666/1993: Nenhuma compra serd feita sem a adequada
caracterizagcdo de seu objeto e indicacbées dos recursos orcamentdrios para seu pagamento,
sob pena de nulidade do ato e responsabilidade de quem lhe tiver dado causa;

16. DO VALOR DA CONTRATACAO E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

A identificacdo do valor de mercado é crucial para o sucesso da contratacdo. Neste
sentido, o Termo de Referéncia deve estabelecer o pardmetro de preco que serd aceito
(considerando as peculiaridades da confratacdo) e o critério adotado para avaliacdo das
propostas (item ou lofe).

O parédmetro de preco é fundamental para a andlise do julgamento das propostas no
certame, assim como o cabimento de contratacdo direta em razdo de valor.

As exigéncias e condicdes do mercado, fais como especificacdo, qualidade,
desempenho, prazos de entrega, prestacdo de servico, execucdo e garantia, sGo cruciais para
a identificacdo do valor da contratacdo.
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Base legal:

Art. 15, V da Lei n° 8.666/1993: As compras, sempre que possivel, deveréo balizar-se
pelos precos praticados no dmbito dos drgdos e entidades da Administragcdo Publica.

Art. 40, X da Lei n°® 8.666/1993: O edital conterd o critério de aceitabilidade dos precos
unitdario e global, conforme o caso, permitida a fixacdo de precos mdximos e vedados a
fixac@o de precos minimos, critérios estatisticos ou faixas de variacdo em relacdo a precos de
referéncia, ressalvado o disposto nos pardgrafos 1° e 2° do art. 48.

17. DAS DISPOSIGCOES GERAIS

Este item do Termo de Referéncia deve indicar informacdes relevantes para a
contratacdo que ndo se enquadram nos itens antecedentes.

Pode ser utilizado também para reforcar alguma informacdo imprescindivel para a
contratacdo.

Destina-se, ainda, para identificar algum critério relevante para comprovacdo,
habilitacdo no procedimento licitatdrio, subcontratacdo, necessidade de visita técnica,
ciéncia das condicoées da confratacdo, dentre outros.

18. RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA
O Termo de Referéncia serd elaborado pela unidade requisitante.

As solicitacdes de natureza complexa ou especifica deverdo ser elaboradas ou
supervisionadas por um profissional ligado & drea do objeto solicitado, que tenha
conhecimento técnico sobre o objeto.

Deverd constar nome, cargo, matricula do servidor e do responsdvel pela unidade
requisitante.

IX - CONSIDERAGOES FINAIS

Esta Instrucdo Normativa deverd ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem.

Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacdo.

Ibiracu/ES, em 16 de julho de 2015.

PRISCILA SCARPATTI PRATA

Oficial Técnico Controlador
Unidade Central de Controle Interno
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INSTRUCAO NORMATIVA SISTEMA DE COMPRAS LICITACOES E CONTRATOS
SCL N°. 02/2015

Versao: 01

Aprovagdo em: 04/08/2015

Ato de aprovacgdo: Resolucdo CMI n.° 005/2015

Unidade Responsdvel: Presidéncia e Unidade Central de Controle Interno

I - FINALIDADE

Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas para
acompanhamento e controle de execucdo dos contratos, uniformizando os procedimentos e
norteando as atividades desempenhadas pelas Unidades Administrativas da Cédmara Municipal
de Ibiracu.

Il - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Administrativas da Cadmara Municipal de Ibiracu,
Estado do Espirito Santo.

Il - CONCEITOS

Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

1. Contrato

O ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o
particular (pessoa fisica ou juridica) para consecucdo de objetivos de interesse publico, nas
condicbes estabelecidas pela prépria Administragcdo, segundo o regime juridico de direito
publico.

2, Contratante

E o drgdo ou entidade signatdria do instrumento contratual.

3. Confratado

A pessoa fisica ou juridica signatdria de contrato com a administracé&o publica.

4. Termo Aditivo

O instrumento pelo qual se formaliza alteracées no contrato original firmado,

efetuando-se acréscimos ou supressées no objeto, prorrogacédes, repactuacdes, além de
outras modificacoes admitidas na Lei Federal n® 8.666/93.
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5. Gestdo de Contratos

A gestdo contratual é a coordenacdo, o monitoramento e a orientacdo das
atividades relacionadas aos trdmites dos contratos administrativos. Contempla uma série de
acoes que buscam o melhor andamento e rendimento da execucdo das obras, servicos ou
fornecimentos de produtos, com vistas ao integral cumprimento das previsdes contratuais e
atendimento das necessidades da Cadmara Municipal de Ibiracu.

6. Gestor de Conirato

Servidor formalmente designado para exercer o servico geral de gerenciamento
de todos os confratos.

7. Fiscal do Confrato

Servidor formalmente designado para acompanhar a execucdo dos contratos
administrativos, com o dever de observar o fiel cumprimento pela contratada das previsdes do
instrumento convocatdrio do certame, da proposta de preco e do contrato administrativo, o
qual também compete agir de forma proativa e preventiva, buscando o alcance dos
resultados esperados na contratacdo e trazendo beneficios para a Cadmara Municipal de
Ibiracu.

A fiscalizacdo contratual poderd ficar a cargo de uma ComissGo formalmente
designada a depender da complexidade do objeto do Contrato.

8. Nucleo de Contratacées

Nucleo formado pela DivisGo de Compras e Patriménio, Comissdo de Licitacdo e
pelo Pregoeiro e respectiva equipe de apoio.

9. Projeto Basico

Conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel de precisdo
adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou complexo de obras ou servicos objeto de
contratacdo direta ou licitacdo, elaborado com base nas indicacées dos estudos técnicos
preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o adequado fratamento do impacto
ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo
dos métodos e do prazo de execucdo.

10. Termo de Referéncia

O documento utilizado para a solicitacdo de bens, servicos, obras e servicos de
engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela
Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando precos praticados no mercado,

a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execucdo do contrato.

11. Unidade Demandante
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A unidade que, apds identificar suas necessidades, solicita a contratacdo de
servicos, obras e servicos de engenharia, bem como aquisicées de bens para atender o
interesse publico.

12. Processo Administrativo

A sucessGo encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados &
obtencdo de um resultado final, que consubstancia uma determinada decisGo sobre certa
controvérsia de natureza administrativa.

13. Termo de Distrato

E um instrumento utilizado para o desfazimento do contrato, por mutuo
consentimento do contratado e do contratante.

14. Rescisdo Contratual
Desfazimento do contrato, por decisdo administrativa ou judicial.
15. Cessdo de Mdo de Obra

E a colocacédo a disposicdo da empresa contratante, em suas dependéncias ou
nas de terceiros, de trabalhadores que realizem servicos continuos, relacionados ou ndo com
sua atividade fim, quaisquer que sejam a natureza e a forma de contratacdo, inclusive por
meio de trabalho tempordrio na forma da Lei n.° 6.019, de 1974.

16. Empreitada

E a execucdo, contratualmente estabelecida, de tarefa, de obra ou de servico,
por preco qjustado, com ou sem fornecimento de material ou uso de equipamento, que
podem ou ndo ser utilizados, realizada nas dependéncias da empresa contratante, nas de
terceiros ou nas das empresas contratadas, tendo como objeto um resultado pretendido.

17. Obras

Acado de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja
necessdria a utilizacdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacdo de
profissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n® 5.194/66.

18. Servico de Engenharia

E toda a atividade que necessite da participacdo e acompanhamento de
profissional habilitado conforme o disposto na Lei Federal n°® 5.194/66, tais como: consertar,
instalar, montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir.

Incluem-se nesta definicGo as atividades profissionais referentes aos servicos
técnicos profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres,
pericias, avaliacées, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizacdo, supervisGdo ou
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gerenciamento;
IV - BASE LEGAL

A presente InstrucGo Normativa baseia-se na Lei Federal 4.320/64, Lei
Complementar n® 101/00, Lei Federal 8.666/93, Lei Municipal de Ibiracu n°. 3.495/2013, alterada
pela Lei Municipal n.° 3.700/2015 e Resolucdo n° 227/2011 do Tribunal de Contas do Estado do
Espirito Santo.

V - RESPONSABILIDADES
1. Compete ao Nucleo de Contratagdes

a) Elaborar minutas e insfrumentos contratuais (atas de registro de precos,
termos aditivos, apostilamentos, retificacées e termos de doacdo);

b) Especificar, segundo as diretrizes da Diretoria Administrativa, quais sergo
as acdes do fiscal no Plano de Fiscalizacdo (Anexo |);

c) Encaminhar ao fiscal cépias dos seguintes documentos: edital, termo de
referéncia/projeto bdsico, contrato e anexos, proposta de preco, documentos relativos ao
prestador de servicos e seus prepostos e alteracdes contratuais (apostiiamentos e aditivos);

d) Controlar os contfratos em execucdo e as respectivas vigéncias;

e) Controlar, analisar e executar as atividades referentes a gestdo de
contratos, instruindo, quando for o caso, quanto & prorrogacdo, reqjuste de preco, reequilibrio,
repactuacdo, acréscimo, supressdo, termos aditivos, apostiamentos, aplicacdo de
penalidades e glosas, conforme as informacées do Relatério de Fiscalizacdo (anexo ),
submetendo os autos a Diretoria Administrativa;

f) Acompanhar o cumprimento das disposicées contratuais e propor &
Diretoria Administrativa a adocdo de providéncias que se fizerem necessdrias nos casos de:

e qlferacdes contratuais referentes ao objeto, prazo e valores contratados;

e prorrogacdo dos contratos em vigor ou a realizacdo de nova contfratacdo,
para que ndo ocorra interrupcdo dos confratos;

e negociacdo com as empresas confratadas no ato de prorrogacdo dos
contratos de servicos continuos, para assegurar condicées mais vantajosas para a Camara
Municipal de Ibiracu;

e aplicacdo de sancdées previstas para a inexecucdo total ou parcial do
contrato, privilegiando o contraditério e a ampla defesa, comprovada md fé na execucdo

contratual;

g) Comunicar ao fiscal sobre quaisquer problemas detectados na execucdo




contratual que tenham implicacdes na atestacdo;

h) Consultar o fiscal e a Unidade Demandante, com a antecedéncia
estabelecida nos subitens abaixo, a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo o
contrato;

e 45 dias - contratagoes de dispensa e inexigibilidade de licitagdo;

e 75 dias - contratagdoes oriundas das modalidades convite e pregdo;

e 120 dias - contratagoes oriundas das modalidades tomada de pregos e
concorréncia, assim como nas contratagdées originadas de registros de precos.

i) Comunicar & Diretoria Administrativa, por escrito, informando sobre o
término do contrato, em tempo habil para a realizacdo dos procedimentos necessdrios a
prorrogacd@o ou realizagdo de nova contratacdo, observando a antecedéncia estabelecida
no item anterior, desta Instrucdo Normativa;

j) Providenciar a coleta de assinatura dos representantes de empresa,
entidades ou érgdos publicos nos documentos contratuais;

k) Encaminhar o processo administrativo devidamente instruido para que a
Diretoria Administrativa prossiga quanto a publicacdo de atos praticados na imprensa oficial;

) Manter atualizado o Relatdrio de Gestdo (Anexo lll), de modo a contribuir
para o seu eficaz gerenciamento;

m) Atualizar mensalmente o portal da fransparéncia da Cadmara Municipal
de Ibiracu quanto as contratacdes vigentes e ndo vigentes;

n) Interagir com dreas competentes para a solucdo de duvidas técnicas,
administrativas ou juridicas;

o) Inserir nos autos os documentos necessdrios a boa gestdo;

p) Sugerir modelos de trabalho para o alcance de melhores resultados nas
contratacdes da Cadmara Municipal de Ibiracu;

q) Sugerir e viabilizar a capacitacdo dos servidores responsdveis pela gestdo
e fiscalizacdo dos contratos;

r) Inserir no Sistema informatizado prdéprio, todas as informacdes relativas a
licitacbes e contratos, a fim de produzir relatdrios gerenciais para tomada de decisées;

s) Encaminhar ao Setor Contdbil desta Casa, até o dia 05 de cada més,
relatério com o saldo de contratos a liquidar.
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2. Compete ao Fiscal do Contrato

a) Ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro préoprio todas
as ocorréncias relacionadas a sua execucdo;

b) Esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que
estiverem sob a sua alcada, encaminhando as dreas competentes os problemas que surgirem
quando lhe faltar competéncia;

c) Verificar a execucdo do objeto contratual, proceder a sua medicdo e
formalizar a atestacdo. Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue
corretamente a atestacdo/medicdo;

d) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacdo contratual;

e) Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as
cldusulas contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificacdo
(procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e prestacdo de servicos de engenharia,
anotar todas as ocorréncias no didrio de obras, tomando as providéncias que estejam sob sua
alcada e encaminhando as instGncias competentes aquelas que fugirem de sua alcada;

f) Receber e encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais,
devidamente atestadas ao Nicleo de Contratacdes, observando previamente se a fatura
apresentada pela Confratada refere-se ao objeto que foi efetivamente confratado;

g) Fiscalizar a manutencdo, pela Contratada, das condicdes de sua
habilitacdo e qualificacdo, com a solicitacdo dos documentos necessdrios a avaliacdo;

h) Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as
especificacbes do objeto contratado. A acdo do Fiscal, nesses casos, deverd observar o que
prescreve o Contrato e/ou o ato convocatdrio da licitacdo, principalmente em relacdo ao
prazo ali previsto;

i) Em se tratando de obra ou servicos de engenharia fazer visitas regulares;
j) Averiguar a satisfacdo do publico usudrio;
k) Procurar auxilio junto as dreas competentes em caso de duvidas

técnicas, administrativas ou juridicas.

3. Diretoria Geral Administrativa

a) Solicitar a indicacéo do fiscal e do seu substituto & Unidade Demandante,
a qual deve conter nome completo do servidor, nimero de inscricGo no CPF, nUmero de
matricula, telefone, e-mail funcional, lotacdo e relato de conhecimentos especificos

relacionados ao objeto contratado;

b) Sugerir a constituicGo de comissGo de fiscalizacdo para as confratacoes




mais complexas;

c) Aprovar as acoes do fiscal no Plano de Fiscalizacdo;

d) Determinar a abertura de processo de pagamento, nas hipdteses de
servicos de prestacdo continuada ou nos casos em que a Administracdo, por conveniéncia,

assim o definir;

e) Instruir os autos em relacdo aos encaminhamentos feitos pelo Nucleo de
Contratacoes;

f) Autorizar a pratica de atos de gestdo na sua esfera de competéncia.
4. Compete a Autoridade Superior:

a) Aprovar a designacdo do fiscal/comissGo/substitutos e proceder a
publicacdo do ato;

b) Determinar a publicacdo de atos de confratacdo na imprensa oficial;

c) Instruir os autos em relacdo aos encaminhamentos feitos pela Diretoria
Administrativa;

d) Autorizar os atos de gestdo na sua esfera de competéncia.

5. Compete a Procuradoria, dentre outras competéncias:

a) Analisar juridicamente as solicitacées e processos licitatérios que dardo
origem aos contratos e aditamentos, conforme Instrucdo Normativa que frata das Licitacdes;

b) Arquivar a cépia do contrato na pasta de contratos.
VI - FISCALIZACAO CONTRATUAL
1. Obrigatoriedade

A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por um representante
da Administracdo especialmente designado, em ato administrativo formal.

2. Designac¢do do Fiscal
A designacdo do fiscal deverd ser feita considerando o conhecimento técnico e
administrativo do servidor em relacdo & complexidade exigida pela fiscalizacdo do objeto do

contrato, assim como sua habilidade interpessoal.

A formalizacdo da designacdo deverd ser feita através de Portaria publicada na
forma da Lei Organica Municipal.

.



Compete a Diretoria Administrativa indicar e & Autoridade Superior designar o
fiscal e seu substituto, assim como os membros da comissdo de fiscalizacdo para as
contratacées mais complexas.

O servidor designado para ocupar o posto de fiscal de confrato ou de membro
de comissdo de fiscalizacdo poderd, em ato fundamentado, recursar a designacdo quando a
atividade fiscalizatdéria exigir conhecimento técnico e administrativo complexos ou ndo for
compativel com o perfil e as atribuicées do cargo que ocupa.

3. Pefrfil do Fiscal de Contratos

Em face da relevancia do encargo delegado ao fiscal/comissdo, é importante
que o servidor designado seja dotfado de certas qualificacées e atributos, tais como:

a) Ser servidor publico efetivo da Cdamara Municipal de Ibiracu,
preferencialmente;

b) Gozar de boa reputacdo ético-profissional;

c) Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado (técnico
e/ou administrativo);

d) Possuir habilidade interpessoal;

e) Na&o estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar;

f) N&o possuir em seus registros funcionais punicdées em decorréncia da
prdtica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;

g) N&o haver sido responsabilizado por iregularidades, através de decisdes
fransitadas em julgado, junto a érgdos de Controle Externo;

h) N&o haver sido condenado em processo criminal por crimes confra a
Administracdo Publica através de decisées transitadas em julgado;

i) N&o possuir com o contratado relagdo comercial, econdmica,
financeira, civil ou trabalhista;

j) Né&o ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes
do contratado;

k) N&o possuir relacdo de parentesco com o contratado.
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4 - Procedimentos de Fiscalizagdo Contratual
4.1. Aspectos Gerais da Fiscalizagdo Contratual

A eficiéncia de um contrato estd diretamente relacionada com o
acompanhamento de sua execucdo. O fiscal/comissdo tem grande responsabilidade pelos
seus resultados, devendo observar o cumprimento integral das obrigacdes contratuais, enfrega
dos bens, execucd@o dos servicos e obras.

A Lei n°® 8.666/1993, art. 67, § 1°, atribui ao fiscal a autoridade para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do confrato, o que lhe possibilita corrigir, no dmbito da
sua esfera de acdo e no tempo certo, eventuais iregularidades ou distorcées existentes.

O fiscal/comissdo deverd adotar as providéncias necessdrias ao fiel
cumprimento do ajuste, tendo por parGmetro as previsbes do confrato. As decisées e
providéncias que ultrapassarem a sua competéncia deverdo ser encaminhadas ao Nucleo de
Contratacées, em tempo hdbil, para a ado¢cdo das medidas convenientes.

No processo de pagamento o fiscal/comissdo deve promover os atos previstos
no contrato e no Plano de Fiscalizacdo (anexo I), que compreendem as atividades bdsicas de
fiscalizacdo e liquidacdo de despesas.

Para tanto, o fiscal/comissGo deve preencher o Relatdrio de Fiscalizacdo (Anexo
ll), que tem o objetivo de ser um instrumento de anotacdo da execucdo contratual, elemento
para a liquidacdo da despesa e ferramenta de comunicacéo dos fatos em que o Ndcleo de
Contratacdes deva se manifestar ou intervir no processo.

4.2. Atribuicoes Gerais do Fiscal/Comissdo de Conirato em Contratagdo de
Servigcos e Bens de Consumo:

a) Estudar atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos,
principalmente quanto ao objeto da confratacdo; prazo de vigéncia do contrato e da
garantia confratual; forma de fornecimento de materiais, prazo de entfrega, prestacdo dos
servicos e quantitativo de funciondrios, se houver; cronograma de servicos;, obrigacdes da
Camara Municipal de Ibiracu e da contratada; condi¢cées de pagamento; condicdes de
fiscalizagdo; penalidades;

b) Manter armazenadas cdépias dos seguintes documentos: edital; termo de
referéncia/projeto bdsico; contrato e anexos; proposta de preco; extrato de publicacdo da
confratacdo na imprensa oficial; nota de empenho; planilhas de custos e alteracdes
contratuais (apostilamentos e aditivos);

c) Esclarecer duvidas do preposto/representante da contratada que
estiverem sob a sua alcada, direcionando-as, quando for o caso, ao Nucleo de
Contratacoes e/ou ao titular da Unidade Demandante;

d) Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo
com as especificacdées do contrato;

-



e) Verificar se na enfrega de materiais, na execu¢cdo de obras ou na
prestagcdo de servigos, as especificacdes e as quantidades encontram-se de acordo com o
estabelecido no contrato;

f) Acompanhar a execucdo do objeto do confrato, de acordo com as
rotinas e instrumentos de controles previamente estabelecidos no contrato e no Plano de
Fiscalizacdo, para subsidiar a liquidacdo da despesa;

g) Inserir no processo os documentos necessarios a boa fiscalizagdo do
contrato;

h) Elaborar o Relatério de Fiscalizagdo, anotar todas as ocorréncias
relacionadas a sua execucdo, apontar as faltas cometidas pelo contratado, solicitar a
regularizacdo, sugerir aplicacdo de penalidade, controlar o saldo do empenho e informar
as boas prdticas;

i) Opinar sobre quaisquer solicitacdes necessdrias ao perfeito atendimento
do objeto do contrato e, em especial, aquelas que importem em acréscimo de valores ao
contrato, casos em que deve ser ouvida a Diretoria Administrativa;

j) Submeter previamente & apreciacdo do Nucleo de Contratacoes,
qualquer alteracdo imprescindivel na contratacdo, apresentando justificativa e demais
elementos necessdrios;

k) Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados,
verificando e comparando os valores, os cdlculos, o quantitativo e a descricdo dos objetos,
inclusive marca/fabricante, com as informagcdes do contrato, ordem de fornecimento ou
ordem de servico;

) Atestar a efetiva realizacdo do objeto contratado, para a correta
liquidacdo da despesa relativa a nota fiscal.

. N&o atestar a nota fiscal, enquanto ndo for cumprida a obrigacdo e/ou
apresentada a documentacdo comprobatdria dos encargos da contratacdo;

. Rejeitar, no todo ou em parte, o objefo confratado e o0s servicos
executados em desconformidade com os termos estabelecidos no contrato, ordem de
fornecimento ou ordem de servico;

. Fiscalizar a manutencdo, pela Confratada, das condicdes de sua
habilitacdo e qualificacdo, com a solicitacdo dos documentos necessdrios a avaliacdo,
previstos no Edital de Licitacdo e/ou no Contrato;

m) Requerer ao Nucleo de Contratacdes e/ou & Diretoria Administrativa a
adocdo de providéncias que extrapolarem a competéncia da fiscalizacdo;




n) Exigir da contratada, mediante nofificacdo formal e justificada, a
substituicGo imediata de qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia ou
comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatdrios a disciplina ou
interesse da CMI, devendo sua substituicdo ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas ou no
prazo contratualmente estabelecido;

o) Exigir gue a confratada assuma, por meio de seus encarregados, fodas as
responsabilidades e tome as medidas necessdrias ao atendimento dos seus empregados
acidentados ou com mal subito;

p) Exigir da confratada que, nos locais ou objeto onde serdo executados os
servicos, se mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organizacdo e
conservacao;

q) Exigir dos funciondrios da contratada que atuem com urbanidade;

r) Proibir, nos locais onde serdo executados os servicos, a permanéncia de
materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato;

s) Verificar a subcontratacdo, ndo permitida em confrato, e informar ao
Ndcleo de Contratacdes para a adog¢do de providéncias cabiveis;

f) Comunicar, imediatamente, por escrito ao Nucleo de Contratacdes e a
Direcdo Administrativa a ocorréncia de quaisquer danos causados pela confratada a

Camara Municipal de Ibiracu ou a terceiros;

u) Realizar pesquisa de satisfacdo junto aos servidores para avaliar a
qualidade dos produtos e servicos contratados;

v) Providenciar, junto a Direcdo Administrativa a disponibiliza¢cdo de local
adequado para a guarda dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessdrios

a execucdo da contratacdo.

w) Exigir da Contratada Cdpia das Certidbes Negativas ou Positivas, com
efeitos de negativa:

- Débitos junto ao INSS;

- Débitos de Tributos e Contribuicées Federais;
- Divida Ativa da Fazenda Nacional;

- Débitos com a Fazenda Publica Estadual;

- Débitos de Tributos Municipais;

- Débitos para com o FGTS;




- Demais Certidbes exigidas no Edital.

4.3 Atribuicoes Gerais do Fiscal/Comissdo de Contrato em Coniratagcdo de
Obras, Servicos de Engenharia e Cessdo de Mdo de Obra

4.3.1 Atfribuicées do Fiscal/Comissdo de Contrato no Inicio da Execugdo
Contratual:

a) Elaborar planilha resumo do contrato administrativo, contendo todos os
empregados terceirizados que prestam servicos na Camara Municipal de Ibiracu, divididos por
contrato, com no minimo as seguintes informacdes: nome completo, numero de CPF, funcdo
exercida, saldrio, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos e hordrio de trabalho;

b) Conferir todas as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia
Social (CTPS) dos empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o informado
pela empresa. Atencdo especial as datas de inicio do contrato, funcdo exercida,
remuneracdo e todas as eventuais alteracées dos contratos de trabalho;

c) Conferir se o nUmero de terceirizados, por funcdo, coincide com o
previsto no contrato administrativo;

d) Certificar que o saldrio do funciondrio da empresa contratada ndo pode
ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na Convencédo Coletiva de Trabalho (CCT);

e) Consultar eventuais obrigacdes adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas, em especial, se os empregados tém direito & auxilio-alimentacdo
gratuito;

f) Verificar a existéncia de condicdes insalubres ou de periculosidade no
local de trabalho, cuja presenca levard ao pagamento dos respectivos adicionais aos
empregados e ao fornecimento de determinados equipamentos de protecdo individual (EPI’s);

g) Exigir que o confratado efetue a matricula no Cadastro Especifico do
INSS — CEl, nos casos de obra, de acordo com as normas estabelecidas na legislacdo.

4.3.2 Atribuicoes do Fiscal/Comissdo de Contrato Durante a fiscalizagdo mensal
a ser feita antes do pagamento das faturas, no que couber:

a) Elaborar planilha mensal, que conterd no minimo, os seguintes campos:
nome completo do empregado, funcdo exercida, dias trabalhados, horas extras, férias,
licencas, faltas e ocorréncias;

b) Verificar na planilha mensal o nimero de dias e horas trabalhadas
efetivamente e exigir que a empresa apresente copias das folhas de ponto dos empregados
(por ponto eletrébnico ou meio que ndo seja padronizado). Em caso de faltas ou horas
tfrabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;
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c) Exigir do contratado relatdrio mensal, acompanhado dos seguintes
documentos:

d) Cdpia da folha de pagamento mensal do pessoal alocado na prestacdo
dos servicos, especifica por contrato;

e) Relatdrio de movimentacdo funcional dos empregados da contratada
vinculados ao contrato;

f) Copia dos comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas,
bem como demais beneficios previstos em legislacdo especifica, Convencdo ou Acordo
Coletivo de Trabalho;

g) Comprovantes de recolhimentos mensais dos encargos sociais - INSS e do
FGTS, por meio de documentos emitidos pelo SEFIP/GFIP — Guia de Recolhimento do FGIS e
Informacdes a Previdéncia Social, utilizando o cédigo adequado para esses servicos e o CNPJ
do érgdo ou entidade contratante contemplando:

. Cépia da Guia de Recolhimento do FGTS - GRF com a autenticacdo
mecdnica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancdrio ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado via Internet;

o Cépia da Guia da Previdéncia Social - GPS, com a autenticacdo
mecdnica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancdrio ou o comprovante
emitido quando o recolhimento for efetuado via Internet;

. Cépia da Relacdo dos Trabalhadores constantes do Arquivo SEFIP (RE);

. Cépia da Relacdo de Tomadores/Obras RET;

. Cépia do comprovante de Declaracéo a Previdéncia;

. Copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo Conectividade
Social (GFIP).

. Nota Fiscal correspondente ao més de referéncia do faturamento;

. Cépia do Certificado de Regularidade do FGTS/CRF;

. Copia das Certidées Negativas ou Positivas, com efeitos de negativa:

— Débitos junto ao INSS;
— Débitos de Tributos e Contribuicoes Federais;
— Divida Ativa da Fazenda Nacional;

— Débitos com a Fazenda Publica Estadual;




— Débitos de Tributos Municipais;
— Débitos Trabalhistas — CNDT

e Oufros documentos de quitacdo de encargos, quando couber e por
solicitacdo do gestor do contrato;

4.3.3 Afribuicées do Fiscal/Comissdo de Contrato Durante a fiscalizagdo didria:

a) Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo prestando
servicos e em quais funcoes e confrontar com a planilha mensal;

b) Verificar se os empregados estGo cumprindo & risca a jornada de
trabalho devendo-se instaurar uma rotina para autorizar pedidos de realizacdo de horas extras
por terceirizados e combinar com a empresa a forma da compensacdo de jornada;

c) Evitar toda e qualquer alteracdo na forma de prestacdo do servico,
como a negociacdo de folgas ou a compensacdo de jornada, cuja conduta é de
responsabilidade exclusiva do empregador.

d) Nos casos de encerramento do contrato, os comprovantes de quitacdo
dos encargos trabalhistas, sociais/previdencidrios e fiscais, relativos ao més referéncia do
faturamento do Ultimo més de vigéncia do conftrato, deverdo ser apresentados no prazo de
até 30 dias, apds a emissdo da nota fiscal.

5. Vedacoes do Fiscal

E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administracdo da contfratada,
tais como:

a) Exercer o poder de mando sobre os funciondrios da contratada,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando
no objeto da confratacdo houver previsGo de atendimento direto, tais como nos servicos de
recepcdo e apoio ao usudrio;

b) Promover acertos verbais com o contratado;

c) Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

d) Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos frabalhadores da

contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto
da contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

e) Considerar os trabalhadores da confratada como colaboradores
eventuais do préprio érgdo ou entidade responsdvel pela contratacdo;




f) Negociar folgas ou compensa¢cdo de jornada com os funciondrios da
contratada;

g) Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem
direta ou indireta, inclusive para terceiros.

6. Responsabilidade do Fiscal/Comissdo

O fiscal do contrato, por forca de atribuicbées formalmente estatuidas, tem
deveres que, se ndo cumpridos, poderdo resultar em responsabilizacdo civil, penal e
administrativa.

Compete ao Nucleo de Contratacdes, ao Diretor Administrativo e ao Ordenador
de Despesa promoverem o encaminhamento dos indicios de desvio de conduta d Unidade
Central de Controle Interno desta Casa de Leis para a devida apura¢cdo dos fatos.

VIl - CONTRATO ADMINISTRATIVO

1. Aspectos Gerais

Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condicdes para
sua execucdo, expressas em cldusulas que definam obrigacdes e responsabilidades das partes,
em conformidade com os termos da licitacdo ou da proposta a que se vinculam, e, em caso
de dispensa ou inexigibilidade de licitacdo devem obrigatoriamente atender aos termos do ato

que autorizou.

Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracdo e pelo
contratado, deverdo ser examinados e aprovados pela Procuradoria.

Atendendo ao disposto no artigo 62 da Lei n°® 8.666/1993, o instrumento de
contrato é facultativo nos casos em que a Administracdo puder substitui-lo por outros
instrumentos hdbeis, como nota de empenho de despesa, ordem de compra ou ordem de
execucdo de servico e serd obrigatdrio:

a) Nos casos de concorréncia e tomada de preco;

b) Nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos
limites das modalidades de licitacdo refro mencionadas;

c) Nos convites que ensejarem prestacdo de servicos ou enfregas futuras;
d) Nos pregdes que ensejarem prestacdo de servicos e entfregas futuras.
Todo Contrato Administrativo terd as seguintes cldusulas essencidais:

a) Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos;

b) O regime de execucdo ou a forma de fornecimento;
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c) O preco e as condicées de pagamento, os critérios, data base e
periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizacdo monetdria entre a data
do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

d) Os prazos de inicio de etapas de execucdo, de conclusdo, de entrega,
de observacdo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

e) O crédito pelo qual correrd a despesa;
f) As garantias oferecidas;
g) Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os

valores das multas;
h) Os casos de rescis@o;

i) O recolhimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisGo
administrativa prevista no artigo 77 da Lei Federal n° 8.666/93;

j) A vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que a dispensou ou a
inexigiu, ao convite e & proposta do licitante vencedor;

k) A legislacdo aplicdvel a execu¢cdo do contrato;
) A obrigacdo do contratado de manter, durante foda a execug¢do do
contrato, em compatibilidade com as obrigacdes por ele assumidas, fodas as condi¢coes de

habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo.

Os Contratos celebrados pela Administragdo deverdo conter ainda:

a) O numero sequencial em ordem cronoldgica de edicdo;
b) A qualificacdo da administracéo, sempre na qualidade de contratante;
c) A quadlificacdo completa do confratado, com a idenfificacdo e

qualificacdo de seu representante legal, no caso de pessoa juridica;

d) Se for o caso, o numero e a modalidade do processo licitatério que Ihe
antecedeu, complementando o Inciso X do artigo anterior;

e) A vinculacdo as normas da Lei n°® 8.666/1993, consolidada;

f) Indicacdo dos documentos anexos que infegram o confrato, como,
projetos, memoriais descritivos, orcamentos, entre outros;




g) A descricGdo do objefo deverd ser redlizada com clareza e perfeita
caracterizacdo, ndo restando nenhuma duvida quanto & caracteristica do objeto a ser
contratado;

h) A forma ou regime de execucdo deverd estar descrita minuciosamente,
indicando, por exemplo: empreitada por preco global, empreitada por preco unitdrio, tarefa
ou empreitada integral;

i) Quando possivel o valor do objeto do contrato deverd ser realizado por
item ou por etapa e valor total;

j) As condicoes e formas de reajustes deverdo observar a alinea “d" do
inciso | do artigo 65 da Lei n° 8.666/1993, objetivando exclusivamente atender a manutencdo

do equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato;

k) A indicacdo da dotacdo orcamentdria deverd conter a funcional
programadtica e a categoria econdémica da despesa;

) A completa caracterizacdo das responsabilidades do confratado e do
contratante, conforme o objeto a ser contratado;

m) As sancdes impostas ao confratado em caso de inadimplemento
contratual, que conforme artigo 87 da Lei n° 8.666/1993, deverdo ser:

e Adverténcia;
e Multa;

e Suspensdo tempordria de participar de licitacdo e impedimento de contratar
com a Administracdo pelo prazo de até 02 (dois) anos;

e Declaracdo de inidoneidade para contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacéo;

n) A indicacdo da possibilidade de aditamento do contrato;

o) A possibilidade ou ndo de subcontratacdo parcial do objeto, sendo
expressamente vedada a subcontratacdo total, conforme artigo 72 da Lei n° 8.666/1993;

p) As condic¢ées e prazos para recebimento do objeto;

q) A indicacdo do foro competente para dirimir questées oriundas do
contrato, sendo sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;

r) A indica¢éo do local e data da realizagéo do confrato;




s) As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas com
indicacdo do numero do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

f) Prazo e condicdes para assinatura do contrato;

u) Indicacdo do Fiscal do contrato.

O Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico poderd conter cldusulas
conferindo direitos exclusivos para a Administracdo Publica, sendo assim, de acordo com o
artigo 58 da Lei n° 8.666/1993, poderd ser dada para a Administracdo as seguintes

prerrogativas:

a) Modificd-los, unilateralmente, para melhor adequacdo as finalidades de
interesse publico respeitado os direitos do contratado;

b) Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do artigo
79 da Lein® 8.666/1993;

c) Fiscalizar-lhes a execucdo;
d) Aplicar sancées motivadas pela inexecucdo total ou parcial do gjuste;
e) Nos casos de servicos essenciais, ocupar provisoriamente bens maveis,

imdéveis, pessoal e servicos vinculados ao objeto do contrato, na hipdtese da necessidade de
acavutelar apuracdo administrativa de faltas confratuais pelo contratado, bem como na
hipdtese de rescisdo do contrato administrativo.

A publicacdo resumida do instrumento de contrato na imprensa oficial,
condicdo indispensdvel para sua eficdcia, serd providenciada pela Administracdo 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
Lein® 8.666/93.

A publicacdo resumida ou extrato do contrato deverd conter no minimo as
seguintes informacdes:

qa) Ano e més;
b) NUmero do Contrato;
c) NUmero do Contrato Superior (se houver);

d) Valor do Contrato;
e) Inicio e fim de Vigéncia;

f) Descric&o sucinta do objeto;

-



g) Numero da Licitagdo (se houver);
h) Nome da Empresa Vencedora.
2, Vigéncia e Prorrogagdo

A duracdo dos contratos administrativos ficard adstrita & vigéncia dos
respectivos créditos orcamentdrios, com excecdo de:

a) Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas
no Plano Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver interesse da Administracéo e
desde que isso tenha sido previsto no ato convocatdrio;

b) Prestacdo de servicos a serem executados de forma continua, que
poderdo ter a sua duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista & obtencdo
de precos e condicoes mais vantajosas para a Administracdo, limitada a 60 (sessenta) meses;

c) Aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informdtica,
podendo a duracdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da
vigéncia do confrato;

Né&o serd permitida a formalizagdo de contrato com prazo de vigéncia
indeterminada.

O Nucleo de Contratacées consultard o Fiscal do contrato e a Unidade
Demandante a respeito da conveniéncia de se prorrogar ou ndo o contrato.

Firmado o interesse na prorrogacdo, o Ndcleo de Contratacdes deverd informd-
lo & Diretoria Administrativa, nos autos do processo de contratacdo, apresentando:

a) manifestacdo sobre o desempenho da confratada;

b) pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgdos da
Administracdo Publica, que mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a andlise da
vantajosidade da prorrogacdo contratual;

c) manifestacdo da contratada em relacdo & prorrogacdo e ao reagjuste de
precos;

d) os documentos de regularidade fiscal previstos no art. 29 da Lei n°
8.666/1993 e das demais condicdes que ensejaram sua contratacdo, de conformidade com a
fundamentacdo legal pertinente.

e) informacd@o sobre o saldo de empenho.
Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, o Nucleo de

Contratacées deverd informar se a contratada continua mantendo, em relacdo a execucdo
do objeto, as condicdes que ensejaram sua contratacdo conforme a fundamentacdo legal




pertinente.

Nas hipdteses em que os contratos ndo puderem ser prorrogados deverd ser
elaborado Termo de Referéncia/Projeto Bdsico visando a realizagcdo de novo procedimento de
contratacdo.

A elaboracdo do Termo de Referéncia/Projeto Bdsico observard as normas
previstas nas demais Instrucées Normativas do Sistema de Compras e Licitacdes da Camara
Municipal de Ibiracu.

Os autos, contendo o pedido de prorrogacdo ou elaboracdo de Termo de
Referéncia/ Projeto Bdsico, deverdo ser encaminhados & Diretoria Administrativa antes da
expirac@o da vigéncia do respectivo contrato, nos seguintes prazos:

a) 45 dias - contratagoes de dispensa e inexigibilidade de licitagao;
b) 75 dias - contratagdoes oriundas das modalidades convite e pregao;
c) 120 dias - contratagées oriundas das modalidades tomada de precos e

concorréncia, assim como nas contratagdées originadas de registros de precos.

E importante observar o cumprimento dos sobreditos prazos, pois a elaboracdo
da minuta do contrato, bem como a do edital, exige detalhada andlise do Termo de
Referéncia/Projeto Bdsico. Vale ressaltar que os trédmites processuais obrigatdrios e o proprio
procedimento licitatério necessitam de tempo considerdvel de instrucdo.

Nos contratos cuja duracdo, ou previsGo de duracdo, ultrapasse um exercicio
financeiro, indicar-se-& o crédito e respectivo empenho para atender a despesa no primeiro
exercicio, bem como de cada parcela da despesa relativa a parte a ser executada em
exercicio futuro, com a declaracdo de que, em Termos Aditivos ou apostilamentos, indicar-se-
do os créditos e empenhos para sua cobertura.

Por ocasido da prorrogacdo da vigéncia do contrato, a Cédmara Municipal
deverd:

a) assegurar-se de que os precos contratados continuam compativeis com
aqueles praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade da confratacdo mais
vantajosa, em relacdo a realizacdo de uma nova licitacdo; e

b) realizar a negociacdo contratual para a reducdo ou exclusdo de custos
fixos ou varidveis ndo renovdveis que j& tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da
contratacdo, sob pena de ndo prorrogacdo da vigéncia do contrato.

Caso o responsdvel pela Unidade Demandante se manifeste pela prorrogacdo
do conftrato apenas pelo tempo necessdrio d realizacdo de nova licitacdo, deverd haver a
concorddancia da empresa pela inclusdo de cldusula com a previsGo de rescisdo antecipada
do confrato.

.



3. Alteracdo Contratual

As alteracoées dos contfratos administrativos firmados poderdo ser feitas por meio
de Termo Aditivo, que preverd os acréscimos ou supressées do objeto, a prorrogacdo do prazo
ou outras alteracées previstas em Lei.

Os contratos poderdo ser alterados com as devidas justificativas técnicas e
operacionais, elaboradas pelo fiscal responsavel pelo seu acompanhamento, com a
aprovacdo da Autoridade Superior:

a) Para o caso de obras de engenharia e servicos de engenharia, deverd
ser apresentado parecer técnico desenvolvido por profissional competente.

b) Os termos de aditamentos deverdo ser formalizados dentro da vigéncia
do contrato, apds o exame e aprovacdo pela Procuradoria.

c) A prdatica dos atos de alteracdo contratual deve ocorrer no processo de
contratacdo, para serem promovidos todos os atos de registro e alteracdo do contrato.

d) Serd obrigatdria a publicacdo do termo de aditamento ao contrato,
considerada condicdo essencial a sua eficdcia.

e) O termo de aditamento que alterar o valor inicial do contrato deverd
obedecer aos percentuais de acréscimo e supressdo definidos no § 1° do art. 65 da Lei n°

8.666/93.

f) Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdo unilateral
da Administracdo ou por acordo entre as partes:

a) Alteracoes Unilaterais podem ocorrer nas seguintes situagoes:

. alteragdo qualitativa: quando a Administracdo necessitar modificar o
projeto ou as especificacées para melhor adequacdo técnica aos seus objetivos;

. alteragdo quantitativa: quando for necessdria a modificacdo do valor do

contrato em razdo do acréscimo ou diminuicdo nos quantitativos do seu objeto, observando-
se:

e para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supressées de até
25% do valor atualizado do contrato;

e para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite
de 50% do valor atualizado do contrato.

b) Alteragcées por Acordo entre as Partes podem ocorrer nas seguintes
situagéoes:

. quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execucdo do

-



conftrato;

. quando for necessdria a modificacdo do regime de execucdo da obra
ou servicos ou do fornecimento de bens em face de verificacdo técnica da inaplicabilidade
dos termos contratuais origindrios;

. quando for necessdria modificacdo da forma de pagamento, por
imposicdo de circunstdncias que surgirem apds a assinatura do contrato, devendo ser mantido
seu valor inicial atualizado;

. quando for necessdrio restabelecer as relacdes inicialmente pactuadas
entre os encargos do contratado e a retribuicdo da Administracdo para a justa remuneracdo
da obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutencdo do equilibrio econémico-
financeiro inicial do contrato, na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém
de consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, ou,
ainda, em caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando dlea
econdmica extraordindria e extracontratual.

. quando forem necessdrias supressées superiores a 25% do valor
atualizado do contrato.

Os prazos de execucdo do objeto contratado poderdo ser aumentados ou
diminuidos proporcionalmente aos acréscimos ou supressées que por acaso ocorrerem.

O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo & seguinte
nomenclatura: “Primeiro Termo Aditivo ao Confrato n°® XX/20XX”, “Segundo Termo Aditivo ao
Contrato n° XX/20XX", “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20XX", e assim por diante.

O Ndcleo de Contratacdes solicitard a Diretoria Administrativa a celebracdo de
Termo Aditivo, instruido com os seguintes documentos:

a) Justificativa para o pedido de aditivo;

b) Informag¢do sobre a necessidade de alteragdo do Termo de Referéncia
ou Projeto Bdsico;

c) Declaragéo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade
dos servicos prestados e o cumprimento das obrigacdes confratuais pela empresa;

d) Planilha demonstrando a variagcdo de quaisquer componentes do custo
de confratacdo, em caso de pedido de repactuacdo;

e) Pesquisa de precos com empresas do ramo ou Orgdos da Administracdo
Publica que mantenham contratos semelhantes, com orcamento estimado em planilhas de

quantitativos e precos unitdrios, demonstrando que a prorrogacdo do contrato é vantajosa
para a administracdo.

f) Prova de Regularidade Fiscal junto ao INSS;




g) Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;

h) Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Estadual e
Municipal;

i) Prova de Regularidade Fiscal junto a Justica do Trabalho;

j) Certiddo de Débitos relativos aos Tributos Federais e & Divida Ativa da
Unido;

k) Demais Certiddes Exigidas no Edital.

O Diretor Administrativo, caso necessdrio, saneard o processo e, apds, definird os
contornos da contratacdo para, em seguida, encaminhar & Procuradoria.

A Procuradoria, em até 15 dias, examinard e aprovard a minuta do Termo
Aditivo e seus anexos, ou determinard possiveis correcées e ou adequacdes, em Parecer

Juridico circunstanciado e fundamentado.

Estando os autos de acordo, serdo encaminhados & Autoridade Superior para
autorizacdo do aditivo contratual.

A celebracdo de aditivos contratuais deverd obedecer ds mesmas formalidades
legais dadas ao instrumento de contrato inicial, inclusive quanto & sua publicacdo.

4. Termo de Apostilamento

Termo de Apostilamento é um registro/despacho administrativo.

O registro por termo de apostilamento pode ser utilizado nos seguintes casos:
a) variacdes do valor contratual para fazer face ao reqjuste de precos;

b) compensacdes ou pendadlizacdes financeiras decorrentes das condicdes
de pagamento;

c) empenho de dotacdes orcamentdrias suplementares, até o limite do seu
valor corrigido.

O apostilamento n&o precisa ser publicado na imprensa oficial, pois o art. 61, §
Unico, da Lei n® 8.666/1993, somente exige a publicacdo do instrumento do contrato e dos seus
aditamentos. Além disso, como regra, as alteracées que podem ser feitas por apostiamento
referem-se a fatos j& previstos no proprio contrato, ndo constituindo inovacdes na ordem
juridica.

No apostilamento ndo hd necessidade da assinatura do confratado ou sua
anuéncia, bastando seu conhecimento, que se faz pela remessa de uma das vias da apostila,




permanecendo a outra juntada ao contrato ou ao processo da contratacdo.

Quando for necessdrio praticar vdrios atos administrativos, sendo um deles
elencado como caso obrigatdrio de aditivo contratual, o apostilamento fica afastado.

5. Equilibrio Econémico-Financeiro

O equilibrio econémico-financeiro consiste na manutencdo das condicées de
pagamento estabelecidas inicialmente no contrato, de maneira que se mantenha estdavel a
relacédo enfre as obrigacées do contratado e a justa retribuicGo da Administracdo pelo
fornecimento de bem, prestacdo de servico ou execucdo de obra.

5.1. Reajuste

O reagjuste de precos é a atualizacdo do valor do contrato, levando-se em conta
a elevacdo do custo de producdo de seu objeto, diante do curso normal da economia.

O critério de reajuste, que deve ser previsto no ato convocatdrio e no Contrato,
deverd retratar a variacdo efetiva do custo de producdo, admitida a adocdo de indices
especificos ou setoriais, desde a data prevista para apresentacdo da proposta, ou do
orcamento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada parcela.

O reqjuste de precos, por ndo provocar alteracdo contratual, sendo é registrado
mediante simples apostilamento.

5.2. Repactuacdo

A repactuacdo € uma forma de negociacdo entre a contratante e a
contratada, que objetiva a adequacdo dos precos confratuais aos novos pre¢cos de mercado.

A repactuacdo tem lugar quando sobrevém atos do Governo ou fatos materiais
imprevistos e imprevisiveis pelas partes que dificultam ou agravam, de modo excepcional, o
prosseguimento e a conclusdo do objeto do contrato, por obstdculos infransponiveis em
condicbes normais de trabalho ou por encarecimento extraordindrio das obras e servicos a
cargo do contratado.

A alteracdo do valor contratual na repactuacdo ndo se dd por indices oficiais.
Decorre da demonstracdo analitica da variacdo devidamente justificada dos componentes
dos custos do contrato.

E necessdrio identificar a variacdo efetiva do custo de producdo, desvendando-
se dai, a dose necessdria para alterar o valor contratual decorrente de eventos previsiveis,
compreendidos na dlea ordindria do contrato.

Nesta categoria de atos e fatos ensejadores da revisdo do confrato entram as
chamadas interferéncias imprevistas, além do caso fortuito, da forca maior, do fato do principe
e do fato da administracéo.




5.2.1. Forca maior

Forca maior é o evento humano que, por sua imprevisibilidade e inevitabilidade,
cria para o contratante ébice intransponivel na execucdo do contrato. O que quadlifica a forca
maior é o cardter impeditivo absoluto do ato superveniente para o cumprimento das
obrigacées assumidas. Ndo é uma simples dificuldade ou a maior onerosidade advinda do ato
que se erige em forca maior, pois em todo negdcio é de esperar-se dleas e riscos proprios do
empreendimento.

5.2.2. Caso fortuito

Caso Fortuito é o evento da natureza que, por sua imprevisibilidade e
inevitabilidade, gera para o contratado obstdculo iremovivel na execu¢do do contrato. NGo é
o impedimento parcial ou a dificuldade agravada pelo evento que constitui caso fortuito; é a
impossibilidade total criada pelo fato da natureza que exime o contratado de cumprir suas
obrigacoes.

5.2.3. Fato do Principe

Fato do principe é toda determinacdo estatal, geral, imprevista e imprevisivel,
positiva ou negativa, que onera substancialmente a execucdo do contrato administrativo. Essa
oneracdo, constituindo uma dlea administrativa extraordindria e extracontratual, obriga o
Poder Publico contratante a compensar integralmente os prejuizos suportados pela outra parte,
a fim de possibilitar o prosseguimento da execucdo do qgjuste, e, se a conclusdo de seu objeto
se tornar impossivel, rende ensejo a rescisdo do contrato, com as indenizacdes cabiveis.

O fato do principe pode exteriorizar-se em lei, regulamento ou qualquer outro
ato geral do Poder Publico que atinja a execucdo do contrato, como pode provir da propria
Administracdo contratante ou de outra esfera administrativa competente para a adocdo da
medida governamental.

Ndo se confunde com a alteracdo ou a rescisdo unilateral do contrato por
conveniéncia da Administracdo, visto que neste caso a deliberacdo da autoridade é
especifica para o contrato e visa, precisamente, a modificar ou pér fim & sua execucdo, Ao
passo que no fato do principe a medida é geral, nGo objetiva fazer cessar a execucdo do
contrato e sé incide indiretamente sobre o ajustado pelas partes, tal como quando uma
proibicdo de importacdo de determinado produto passa a dificultar ou torna inexequivel a
obra, o servico ou os fornecimentos nos termos em que foram anteriormente contratados

5.2.4. Fato da Administragcdo

Considera-se fato da administracdo toda acdo ou omissdo do Poder Publico
que, incidindo direta e especificamente sobre o conftrato, retarda, agrava ou impede sua
execucdo. Esse fato se equipara & forca maior e produz os mesmos efeitos excludentes da
responsabilidade do particular pela inexecucdo do gjuste, ensejando, ainda, as indenizacdes
correspondentes.




5.2.5. Interferéncias imprevistas

Interferéncias imprevistas sdo ocorréncias materiais ndo cogitadas pelas partes
na celebracdo do confrato, mas que surgem na sua execucdo de modo surpreendente e
excepcional, dificultando e onerando exfraordinariamente o prosseguimento e a conclusdo
dos trabalhos. O que caracteriza a interferéncia imprevista e a distingue das demais
superveniéncias € a descoberta de obstdculos materiais, naturais ou artificiais, depois de
iniciada a execucdo do contrato, embora sua existéncia seja anterior ao ajuste, mas sé
revelada através das obras ou servicos em andamento, dada sua omissGo nas sondagens ou
sua imprevisibilidade para o local em circunstédncias comuns de trabalho.

5.2.6. Modificag¢do unilateral do contrato

Também enseja a revisdo do valor do contrato, por motivo desvinculado da
inflacdo, a modificacdo unilateral do objeto contratual.

6. Rescisdo Contratual

A inexecucdo total ou parcial do contrato acarreta a sua rescisGdo, com as
consequéncias estabelecidas no préprio contrato e previstas em lei ou regulamento, conforme
disposto nos artigos 77 a 80 da Lei n°® 8.666/1993.

S&o motivos para rescisdo do contrato:

a) ndo cumprimento ou cumprimento irregular de cldusulas contratuais,
especificacdes, projetos ou prazos;

b) lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da conclusdo da obra, do servico ou do fornecimento, nos prazos estipulados;

c) o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

d) a paralisacdo da obra, do servi¢co ou do fornecimento, sem justa causa e
prévia comunicacdo a Administracdo;

e) a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do
contratado com oufrem, a cessdo ou fransferéncia, total ou parcial, da execucdo do objeto,
bem como a fusdo, cisGo ou incorporacdo da confratada, quando ndo admitida no ato
convocatdrio e no contrato;

f) o desatendimenfo das determinacdes regulares da autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar a sua execucdo, assim com o as de seus superiores;

g) o cometimento reiterado de faltas na sua execu¢cdo, anotada na forma
do § 1°do art. 67 da Lei n° 8.666/93;

h) a decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;




i) a dissolu¢cdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

j) a alteracdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da
empresa, que prejudique a execucdo do confrato;

k) razées de interesse publico de alta relevdncia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela mdxima autoridade da esfera administrativa a que estd
subordinada a Administracdo, e exaradas no processo administrativo a que se refere o
contrato;

) a supressao, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificacdo do valor inicial do contrato além do limite permitido no § 1° do art.
65 da Lein® 8.666/93;

m) suspens@o de sua execucdo, por ordem escrita da Administracdo, por
prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o
mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatdrio de indenizacdes pelas
sucessivas e confratualmente imprevistas desmobilizacdes e mobilizacdes, e outras previstas,
assegurando ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do cumprimento
das obrigacdes assumidas até que seja normalizada a situacdo;

n) o afraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo, decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas deste, j& recebidos
ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna
ou guerra, assegurado ao contfratado o direito de optar pela suspensdo do cumprimento de
suas obrigacées até que seja normalizada a situacdo;

o) a ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de dreaq, local ou objeto
para execucdo de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das
fontes de materiais naturais especificadas no projeto;

p) a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente
comprovada, impeditiva da execucdo do contrato;

q) descumprimento do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n° 8.666/1993
(proibicdo de frabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer
tfrabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de quatorze
anos), sem prejuizo das sancdes penais cabiveis;

Os casos de rescisGo contratual serdo formalmente motivados nos autos do
processo de contratacdo, assegurado o contraditdrio e a ampla defesa.

A rescisdo administrativa pode ser:
a) unilateral ou administrativa: quando a Administracdo, frente a situacées

de descumprimento de cldusulas contratuais por parte do confratado, lentiddo, atraso,
paralisacdo ou por razdes de interesse publico, decide por ato administrativo unilateral e




motivado, rescindir o contrato;

b) amigdvel: acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da
Administrac@o e o contratado;

c) judicial: quando a rescisGo é discutida em instancia judicial e se dd
conforme os termos de sentenca fransitada em julgado.

A rescisdo administrativa ou amigdvel serd precedida de autorizacdo escrita e
fundamentada da Autoridade Superior.

Na rescisdo unilateral sGo assegurados a Administracdo os seguintes direitos, sem
prejuizo de sancdes aplicdveis ao contratado, previstas na Lei n° 8.666/1993:

a) assumir de imediato o objeto do contrato, no estado e no local em que
se encontrar;

b) ocupar e utilizar local, instalagdes, equipamentos, materiais e pessoal
empregados na execucdo do contrato, necessdrios & continuidade de execugcdo do objeto;

c) reter créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados
a Cadmara Municipal de Ibiracu pelo contratado.

7. Pendlidades

A aplicacdo de penalidades ao contratado é um instrumento que a
Administracdo dispde para educd-lo, visando ao fiel cumprimento das obrigacdes contratuais.
Desse modo, a Administracdo deve sempre preservar o cardter pedagdgico da sancdo, além
de promover a justica em cada caso.

Na aplicacdo de penalidades deve ser considerado o que dispde o edital, o
confrato e a Lei n°® 8.666/1993, em seus artigos 86 a 88, assim como o art. 7° da Lei n°
10.520/2002, nas confratacoes originadas da modalidade Pregéo.

Sempre que, na apuracdo dos fatos, houver questdes juridicas que precisem ser
dirimidas para a aplicacdo de penalidade contratual, poderd o Nucleo de Contratacdes
encaminhar os autos para a andlise da Procuradoria.

Em regra, sdo estas as penalidades previstas na Lei n.° 8.666/1993:

a) adverténcia;

b) multa;

c) suspensdo tempordria do direito de licitar e impedimento para contratar;

d) declaracdo de inidoneidade.

-



No caso particular da licitacdo sob a forma de Pregdo:
a) adverténcia;

b) multa;

c) impedimento de licitar e contratar;

d) exclusGo do cadastro de fornecedores.

A primeira e a segunda penalidade sdo reservadas as infracées de menor
gravidade e, como regra, precedem a aplicagdo das demais sangdes.

Se o contratado, entfretanto, incorrer em infracdo grave, podem ser aplicadas as
penalidades de suspensdo tempordria do direito de licitar e impedimento para contratar,
cumulativamente com a de multa e exclus@o do cadastro de fornecedores.

H& quatro fases distintas para a aplicacdo da sancdo: notificacdo, defesq,
decisdo e execucdo.

Caso o fiscal/comissdo verifique a ocorréncia de fato previsto contratualmente
como caso de penalidade, deverd relatar o ocorrido ao Nucleo de Contratacdes, através do
Relatdrio de Fiscalizacdo para que seja instaurado o trémite processual cabivel, devidamente
motivado.

Para validade da aplicacdo das penalidades, € indispensdvel que seja
assegurado ao contratado o direito de ampla defesa e contraditdrio.

A notificacdo deverd ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso
de recebimento, onde serd indicada a conduta considerada irregular, a motivacdo e a
espécie de penalidade administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega
das razdes de defesa.

O prazo para apresentacdo de defesa prévia serd de 05 (cinco) dias Uteis a
contar da intimacdo, onde deverd ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida
no art. 110 da Lei n° 8.666/1993.

Vil - PAGAMENTO

1. Processo de Pagamento

A abertura do Processo de Pagamento €& competéncia da Diretoria
Administrativa, que deverd solicitar ao Nucleo de Contratacbées a composicGo com o0s
seguintes documentos: contrato, termos aditivos, apostilamentos, nota de empenho, despacho

da designacdo do fiscal, respectiva portaria de designacdo e Plano de Fiscalizacéo.

Cabe a Diretoria Administrativa informar ao fiscal o numero do processo de
pagamento de cada contrato sob sua responsabilidade.




O atesto da nota fiscal deverd ser acompanhado do Relatdrio de Fiscalizacdo,
onde deverdo ser observadas as normas desta Instrucdo Normativa, assim como os
documentos correlatos & liquidacdo da despesa e dos documentos de regularidade fiscal
previstos no art. 29 da Lei n°® 8.666/1993.

Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais, eles serdo devolvidos
a Contratada para correcdo, ficando estabelecido que o prazo para pagamento serd
contado a partir da data de apresentacdo do novo documento, devidamente corrigido.

O fiscal poderd efetuar glosa no pagamento de qualquer valor devido pela
contratada em decorréncia de descumprimento de suas obrigacoes.

Os referidos documentos devem ser encaminhados para a Diretoria
Administrativa objetivando autorizacdo do pagamento, para posteriormente ser executado
pela Tesouraria nos prazos estabelecidos abaixo.

Os pagamentos deverdo ocorrer conforme as seguintes previsdes da Lei n°
8.666/1993:

- Prazo de 5 (cinco) dias Uteis - despesas cujos valores ndo ultrapassem R$
8.000,00 (art. 5°, § 3°);

- Prazo ndo superior a 30 (trinta) dias, contado a partir da data final do periodo
de adimplemento da obrigacdo (art. 40, XIV).

2. Notas Fiscais

As notas fiscais referentes as obras, prestacdo de servicos e fornecimento de
produtos devem ser encaminhadas pela empresa contratada ao fiscal/comissGo para as
providéncias necessdrias & conferéncia, atesto dos documentos fiscais e liquidacdo da
despesa.

O fiscal do contrato, ao atestar a nota fiscal, estd declarando que a obra,
prestacdo de servico e fornecimento de produto a que ela se refere foi satisfatoriamente
executado e que o seu valor estd em conformidade com o contrato.

Quando se tratar de fatura/nota fiscal de telefonia, dgua, luz ou assemelhados,
com a data de vencimento expressa no corpo do documento, o mesmo deve ser
encaminhado a Diretoria Administrativa com a antecedéncia minima de 04 (quatro) dias Uteis
da data prevista para pagamento. Caso a fatura/nota fiscal seja encaminhada fora do prazo
supracitado e ndo haja possibilidade de efetuar seu pagamento na data aprazada, a mesma
serd restituida ao fiscal para as providéncias necessdrias & prorrogacdo do prazo de
vencimento.

IX- DISPOSICOES GERAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser




obtidos junto & Diretoria Administrativa, ao Nucleo de Contratacdes e a Unidade Central de
Controle Interno.

Fica a cargo do Nucleo de Contratacdes a divulgacdo da presente Instrucdo
Normativa junto as demais unidades administrativas.

Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacéo.

Ibiracu/ES, em 16 de julho de 2015.

JOSE LUIZ TORRES TEIXEIRA JUNIOR
Presidente da Cdmara Municipal

PRISCILA SCARPATTI PRATA
Oficial Técnico Controlador
Unidade Central de Controle Interno

-



ANEXO |

PLANO DE FISCALIZACAO

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Contrato

Processo de
Contratagdo

Processo de
Pagamento

Empresa Contratada

Objeto Contratado

Valor Total do Confrato

Valor Mensal

Inicio da Vigéncia

Termino da Vigéncia

Fiscal/Comissdo

Chefe/Coordenador

ACAO

PERIODICIDADE

ASSINATURA

APROVACAO

Fiscal/ Comissdo do Confrato

DATA: /[ /

Gestor NCT/SGA

Cliente. Junte-se aos autos respectivos.

Ibiracu, / /

Diretoria Geral

0



ANEXO Il

RELATORIO DE FISCALIZAGAO

INFORMAGCOES GERAIS DO CONTRATO

Contrato:

Processo Processo Pagamento
Contratagdo:

Empresa Contratada:

Objetivo Contratado:

Valor Total Valor Mensal:
Contratado:

Inicio da Vigéncia: / /

Término da Vigéncia: / /

Fiscal/ Comissao:

Chefe/ Coordenador:

RELATORIO

OCORRENCIAS

PROVIDENCIAS

SUGESTAO DE APLICACAO DE PENALIDADE

( Adverténcia () Declaracdo de Inidoneidade

( ) Multa ( ) Impedimento de licitar e contratar (pregéo)
() Suspensdo de licitar/Impedimento de | ( ) Penalidade simultGnea

contratar

-






ANEXO Il

RELATORIO DE GESTAO

INFORMAGCOES GERAIS DO CONTRATO

Modalidade/ Edital: Homologagado:
Ata de Registro de

g Publicagdo:
Preco:
Contrato: Publicacdo do Extrato:
Processo: Valor Total Coniratado:
Inicio da Vigéncia: / / Término da Vigéncia:
Prazo: indice de Corregdo:

Fiscal/ Comissdo:

Chefe/ Setor:
Coordenador:
Matricula: Tempo de
Fiscalizagdo:
Telefones: E-mail:
Empresa
Contratada:
Objeto contratado:
CNPJ: Preposto:
Telefones: E-mail:
INFORMACOES ESPECIFICAS
Processos de Pagamento:
Caracteristicas Folhas Descricdo

Nota de Empenho:

Ordem de Servico/ Ordem
Fornecimento:

de

Termo Aditivo:

Objeto do Termo Aditivo:

Glosa:

.



Multa:

3




ANEXO IV

ORDEM DE FORNECIMENTO/ SERVICO N°. XXX/20XX
NOTA DE EMPENHO N° XXXX/ 20XX

A Empresa

Endereco:

CNPJ Telefone/ Fax/ E-mail

Autorizamos V.S.° entregar o (s)produtos (s) / prestar ofs) servico(s) abaixo discriminado(s),
observadas as especificacdes e demais condicdes constantes do Processo CMI n° xx/20xx.

I - DO OBJETO
Especificagbes

Item Descrigdao Quantidade Va! o,r . Valor Total
Unitario

01

TOTAL RS

Il - DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta da Acdo: XXX; Elemento de
Despesa XXXXXXXXX do orcamento da CMI/ES para o exercicio de 20XX.

Il - PRAZO PARA EXECUCAO

O prazo para se executar o objeto contratado inicia no dia XX/XX/20XX, a partir das XX horas,
com término no dia XX/XX/20XX, as XX horas, podendo ser prorrogado, na forma da lei.

IV - DA OBRIGAGCAO

Conforme estabelecido no termo de referéncia, Edital de Licitagcdo ou Contrato.

V - DAS PENALIDADES

O aftraso injustificado na execucdo, bem como a inexecucdo fotal ou parcial do fornecimento/
servico, por culpa exclusiva da Empresa Contratada sujeitard estd as penalidades previstas na
Lein® 8.666/93.

VI-DOS ONUS E ENCARGOS

Todos os 6nus ou encargos referentes a execucdo desta ordem, tais como: frete, seguros,
impostos, taxas, contribuicoes previdencidrias, encargos trabalhistas e outros que forem devidos
ficam totalmente a cargo da Empresa Confratada.

VIl - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO

A execucdo desta Ordem serd acompanhada por servidor previamente designado pela
Administracdo, que deverd atestar a execucdo do(s) objeto(s) contratado(s), para
cumprimento das normas estabelecidas nos artigos 62 e 63 da Lei n°® 4.320/1964.

.



VIl - DAS DEMAIS CONDIGCOES

As condicbes de recebimento do(s) produto(s) / do(s) servico(s), bem como de pagamento,
obedecerdo a presente Instrucdo Normativa.

A Empresa Contrata atesta que Recebeu a Ordem de Fornecimento / Servico e cdpia da Nota
de Empenho, e estd ciente das condicbes estabelecidas.

Ibiracu/ES, XX de XXXXXXXX de 20XX.

Cdmara Municipal de Ibiragu Empresa Contratada

-



