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INSTRUGCAO NORMATIVA SCL N° 047/2016

DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA
ACOMPANHAMENTO, O CONTROLE DE
EXECUCAO DOS CONTRATOS £

CELEBRACAO DE ADITIVOS
CONTRATUAIS NO AMBITO DOS
PODERES EXECUTIVO E/OU

LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE SAO
GABRIEL DA PALHA.

VERSAO: II

APROVAGAO EM: 08 DE MAIO DE 2020

ATO DE APROVA(}AO’: DECRETO N° 1.374/2020, DE 08 DE MAIO DE 2020
UNIDADE RESPONSAVEL: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E CONTRATOS
E DEMAIS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO E/OU DIRETORIA DE COMPRAS, LICITACOES,
ALMOXARIFADO E _ PATRIMONIO E DEMAIS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS NO AMBITO DO PODER LEGISLATIVO.

A CHEFE DO PODER EXECUTIVO DE SAO GABRIEL DA PALHA-
ES, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo inciso VIII, do art. 70, da
Lei Organica Municipal;

A CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas
atribuicdes que lhe conferem os arts. 31, 70 e 74 da Constituigao Federal, arts.
29, 70 e 76 da Constituigdo Estadual e arts. 56 e 59 da Lei Organica do
Municipio de Sao Gabriel da Palha;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.316, de 25 de julho de 2013, que
Dispde sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sao Gabriel Da
Palha e da Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.336, de 19 de setembro de 2013,
que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder Legislativo e da
Outras Providéncias;

Considerando a Lei Municipal n°. 2.337, de 19 de setembro de 2013,
que Estrutura a Unidade Central de Controle Interno do Poder Executivo e da
Outras Providéncias;

Considerando o disposto no Decreto n°. 422, de 31 de julho de 2013,
que Regulamenta a aplicagdo da Lei n°. 2.316, de 25 de julho de 2013;

Considerando o Ato n°. 04, de 24 de setembro de 2013, que

regulamenta a aplicagdo da Lei n°. 2.316, de 25 de julho 2013, que Dispde
sobre o Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo Gabriel da Palha e da

outras providéncias; e
¥,
k//%\Q”\y \K\

Praga Vicente Glazar, 159, Bairro Gléria| Sdo Gabriel da Palha - ES | CEP: 29780-000
Fone/Fax (027) 3727-1366 |E-mail: controIadoriasaogabriel@gmail.com/controladoria@saogabriel.es.gov.br




£
=

P Y PREFEITURA DE SAO GABRIEL DA PALHA
'@_ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
: CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO 2

Considerando a Lei n°. 8.666, de 21 de junho de 1993, que
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para
licitagbes e contratos da Administragdo Publica e da outras providéncias.

RESOLVE:

CAPITULO I
DAS DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° A finalidade desta Instrugdo Normativa € disciplinar os
procedimentos de acompanhamento, controle de execucdo dos contratos e
celebragdo de aditivos contratuais no ambito das Administracdes Direta e
Indireta dos Poderes Executivo e Legislativo Municipal.

Art. 20 Esta Instrugdo Normativa abrange toda a Administracdo
Direta e Indireta dos Poderes Executivo e Legislativo do Municipio de S&o
Gabriel da Palha.

Art. 32 A celebragdo de aditivos contratuais deverd obedecer as
mesmas formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I - Contrato Administrativo: o ajuste que a Administragdo Publica,
agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) para
consecugao de objetivos de interesse publico, nas condi¢des estabelecidas pela
propria Administragdo, segundo o regime juridico de direito publico e
abrangendo os Termos de Convénio e Termos de Parceria;

II - Contratante: denominagdo dada ao Orgdo ou Entidade da
Administragdo Publica Direta ou Indireta;

III - Contratado: denominagdo dada a terceiro que venha celebrar
contrato com a Administragdo Publica, seja por meio de procedimento licitatério
ou contratagao direta;

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

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

VI - Projeto Basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes,
com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto de contratagdo direta ou licitacdo,
elaborado com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, e que possibilite a avaliagdo do custo da obra e a definicdo
dos métodos e do prazo de execucdo:
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VII - Termo de Referéncia: o documento utilizado para a solicitagao
de bens, servigos, obras e servigos de engenharia, contendo os elementos
capazes de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragdao, diante de
orcamento detalhado, considerando precos praticados no mercado, a definigao
dos métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execugao do contrato;

VIII - Unidade Executora/Solicitante: a Unidade que, apds identificar
suas necessidades, solicita a contratagdo de servigos, obras e servigos de
engenharia, bem como aquisi¢cbes de bens para atender o interesse publico;

IX - Processo Administrativo: a sucessdo encadeada de atos,
juridicamente ordenados, destinados a obtengdo de um resultado final, que
consubstancia uma determinada decisao de natureza administrativa;

X - Termo de Distrato: é um instrumento utilizado para o
desfazimento do contrato, por mutuo consentimento do contratado e do
contratante, e

XI - Rescisdo Contratual: desfazimento do contrato, por decisdo
administrativa ou judicial.

CAPITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete as Unidades Executoras envolvidas na presente
Instrugdo Normativa:

I - Manter a Instrucdo Normativa ao alcance de todos os servidores
das Unidades Administrativas; e

II - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa,
em todos os seus termos.

Art. 6° Compete a Procuradoria Geral dos Poderes Executivo e
Legislativo Municipal, dentre outras competéncias em Lei:

I - Analisar juridicamente as minutas que dardo origem aos contratos
e aditamentos.

Art. 7° Compete ao Departamento de Compras e Contrato no ambito
do Poder Executivo e/ou da Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e
Patrimdnio no Poder Legislativo:

I - formalizar os contratos e aditamentos;

II - Colher assinatura das testemunhas e das partes;

III - Realizar a distribuicdo das vias do contrato e termo aditivo as
partes envolvidas;

IV - Encaminhar o contrato ou termo aditivo para o Departamento de
Contabilidade no &mbito do Poder Executivo e/ou da Diretoria de Finangas e
Gestdo Fiscal no Poder Legislativo, para efetuar o empenho;

V - Arquivar a via do contrato ou termo aditivo; e

VI - Publicar os extratos resumidos na impressa oficial e a integra
dos contratos e termos aditivos no Portal da Transparéncia.

Paragrafo Gnico - A publicagdo resumida ou extrato do contrato
deverd conter no minimo as seguintes informagdes:

I - Ano e més;

II - Numero do contrato;

III - Valor do contrato;

IV - Inicio e fim de vigéncia;
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V - Descrigao sucinta do objeto; e
VI - Numero da licitagdo (se houver).

Art. 8° Compete a Unidade Executora/Solicitante do Contrato:

I - Arquivar a via do contrato ou termo aditivo para acompanhar a
sua execugao;

II - Acompanhar o andamento dos contratos ou termo aditivo,
observando a legalidade, prazo de vigéncia e publicacdo; e

III - Atuar em conjunto com o Departamento de Compras e
Contratos, de Contabilidade e de Gestdo Financeira e Tesouraria, no ambito do
Poder Executivo e/ou da Diretoria de Compras, Licitacdes, Almoxarifado e
Patrimdnio, Diretoria de Finangas e Gestdo Fiscal no Poder Legislativo, para
conferéncia da vigéncia dos contratos ou termo aditivo, em relagdo aos
pagamentos, observando a regularidade fiscal do contratado.

Art. 9° Compete ao Fiscal do Contrato, dentre outras competéncias
estabelecidas em Lei e na Instrugdo Normativa SOP N° 020/2012, emitida pela
Controladoria Geral do Municipio:

I - Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato sob
sua responsabilidade e emitir respectivos relatorios;

II - Propor a celebragao de aditivos ou rescisdo, quando necessario;

IIT - Controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua
responsabilidade;

IV - Em caso de obra ou servigos de engenharia fazer visitas
regulamentares;

V - Em caso de aquisigdo de bens conferir no ato da entrega se o
material confere com o solicitado pela Unidade Executora/Solicitante;

VI -- Controlar os saldos dos contratos em caso de fornecimento
parcelado ou por estimativa; e

VII - Conferir a adequagdo dos servicos prestados a rotina de
execugao estabelecida.

§ 1° Apuradas irregularidades na execucdo e/ou fornecimento de
bens, o Fiscal do contrato responde civil, criminal e administrativamente pelos
atos e omissdes praticados em desconformidade com as disposigoes legais.

8 2° O Fiscal do Contrato deverd manter cépia dos seguintes
documentos, para que possa dirimir duvidas origindrias do cumprimento das
obrigagdes assumidas pela contratada e acompanhamento da execugao e da
vigéncia do contrato e seus aditivos:

I - Contrato;

II - Todos os aditivos (se existentes);

III - Edital da licitagdo;

IV - Projeto basico ou termo de referéncia;

V - Proposta da contratada;

VI - Relagdo das faturas recebidas e das pagas;

VII - Correspondéncias entre Fiscal e Contratada; e

VIII - Anotagbes em registro préprio as ocorréncias relacionadas com

f a execugao do contrato.
Art. 10. Compete a Controladoria Geral do Municipio e/ou Nucleo de
Controle Interno:
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I - Orientar os servidores envolvidos nos procedimentos estabelecidos
por esta Instrugao Normativa, sempre que solicitado;

II - Fiscalizar a aplicagdo desta Instrugcdo Normativa; e

III - Guardar sigilo sobre dados e informagdes obtidos em
decorréncia do exercicio de suas fungdes e pertinentes a assuntos sob a sua
fiscalizagao, utilizando-os exclusivamente para a elaboragdo de relatérios ou
para expedicdo de recomendacgdes.

CAPITULO 1V
DOS PROCEDIMENTOS

SECAO I
DOS CONTRATOS

Art. 11. Todos os contratos administrativos relativos as aquisigdes de
bens e servigos oriundos de licitagdes, dispensas e inexigibilidades de licitagdes
serdo elaborados pelo Departamento de Compras e Contratos e/ou Diretoria de
Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimbnio, que deverdao obedecer aos
preceitos descritos na Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos - Lei n©
8.666, de 21 de junho de 1993, constando no contrato quando for obrigatério
as clausulas necessarias/essenciais; as clausulas conferindo direitos exclusivos
para a Administragdao Publica; a duragdao dos contratos (vigéncia); as sangoes
impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual, e constando
ainda:

I - O numero sequencial em ordem cronoldgica de edigdo;

II - A qualificagdo da administragdo, sempre na qualidade de
contratante;

III - A qualificacdo completa do contratado, com a identificagdo e
qualificacdo de seu representante legal, no caso de pessoa juridica;

IV - Se for o caso, o numero e a modalidade do processo licitatério
que lhe antecedeu;

V - Indicagdo dos documentos anexos que integram o contrato,
como, projetos, memoriais descritivos, cronograma de entrega, entre outros;

VI - A descricdo do objeto deverd ser realizada com clareza e perfeita
caracterizagdo, ndo restando nenhuma dulvida quanto a caracteristica do objeto
a ser contratado;

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

VIII - Quando possivel o valor do objeto do contrato devera ser
realizado por item ou por etapa e valor total;

IX - As condigdes e formas de reajustes, objetivando atender a
manutencdo do equilibrio econémico - financeiro inicial do contrato;

X - A indicagdo da dotagao orgamentaria;

XI - A completa caracterizagao das responsabilidades do contratado e
do contratante, conforme o objeto a ser contratado;

XII - A indicagao da possibilidade de aditamento do contrato;

XIII - A possibilidade ou ndao de subcontratagdo parcial do objeto,
sendo expressamente vedada a subcontratacao total, conforme artigo 72 da Lei
no 8.666/1993; \<

XIV - As condigOes e prazos para recebimento do objeto;

)
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XV - A indicagdo do foro competente para dirimir questdes oriundas
do contrato, sendo sempre, aquele ao qual pertence a Administracdo Publica;

XVI - A indicagdo do local e data da realizagdo do contrato;

XVII - As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas
com indicag@o do n.° do Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;

XIX - Constar o nome, cargo e matricula do fiscal do contrato.

SECAO II
DOS TERMOS ADITIVOS

Art. 12. Os contratos administrativos podem ser alterados por
decisdo unilateral da Administragcdo ou por acordo entre as partes, nos casos
permitidos em lei, por meio de Termo Aditivo.

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

Art. 13. S&o finalidades do Termo Aditivo:

I - Aditamento qualitativo: sao as modificagbes voltadas ao
aprimoramento técnico e operacional do objeto contratado consoante ao art.
65, I, a) da Lei 8.666/93;

ITI - Aditamento quantitativo: sdo as modificagdes do valor contratual
em decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos
ou compras em conformidade com o art. 65, I, b) da Lei 8.666/93;

III - Prorrogagao de prazo: a duragao dos contratos ficara adstrita a
vigéncia dos respectivos créditos orgcamentarios, exceto quanto aos casos
previstos no art. 57 da Lei Federal n® 8.666/93; e

IV - Manutengdo do equilibrio econdmico-financeiro: pelas hipdteses
previstas no art. 65, I, d) da Lei 8.666/93.

Art. 14. A Unidade Solicitante deverd se manifestar acerca de
interesse em aditar o contrato protocolizando processo administrativo junto ao
Protocolo Geral do Municipio no d&mbito do Poder Executivo e/ou Protocolo Geral
do Poder Legislativo, em até 30 dias antes do encerramento do termo
contratual.

Paragrafo Gnico. Os contratos somente poderdo ser prorrogados
caso ndo tenha havido interrupcdo do prazo de vigéncia, ainda que a
interrupgao tenha ocorrido por apenas um dia.

Art. 15. As solicitagdes de celebragdo de Termo Aditivo contratual
deverdo ser instruidas com os seguintes documentos, conforme Enunciado n°
08 da Procuradoria Geral do Municipio de S&o Gabriel da Palha, podendo ser
usado como base pela Procuradoria Geral do Poder Legislativo:

Enunciado n® 08 da Procuradoria Geral do Municipio de S3o Gabriel da

Palha:

m "Para a regularidade da prorrogagdo dos contratos de servicos

__*_\‘fnt/'nuos, de locagdo de equipamentos e utilizacgdo de programas de
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informatica (art. 57, II e 1V, da Lei Federal n° 8.666/93) é necessario o
cumprimento cumulativo dos seguintes requisitos”:

a) O contrato devera encontrar-se em vigor, devendo ser apresentada
copia do contrato e de todos os seus termos aditivos;

b) Clausula editalicia ou contratual prevendo a possibilidade de
prorrogagao;

¢) Observancia do prazo legal de 60 meses, nos casos do art. 57, II, e
de 48 meses, na hipdtese do art. 57, 1V, ambos da Lei Federal n°® 8.666/93;

d) Comprovagao da vantajosidade na prorrogacdo, mediante efetiva
pesquisa de mercado, considerando-se na sua afericdo, inclusive, a
possibilidade de concessdo de reajuste/revisdo do valor do contrato a ser
prorrogado;

e) Comprovacdao da regularidade juridica, fiscal e trabalhista da
contratada;

f) Comprovacdo da existéncia de dotacdo orcamentaria e
disponibilidade financeira;

g) Manifestacdo favoravel pelo Secretario da pasta, pelo fiscal do
contrato e pelo representante legal da empresa contratada, e

h) Observancia da proibicdo em prorrogar ou continuar o contrato na
hipdtese de extrapolacdo do valor limite estabelecido em lei para a modalidade
licitada (art. 23 da Lei Federal n° 8.666/93).

§ 1° O requerimento de reequilibrio econémico-financeiro do contrato,
normalmente no pedido do contratado, sera analisado pela Administracao
seguindo o mesmo fluxo dos demais aditivos.

§ 2° Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada
continua mantendo, em relacdo a execucdo do objeto, as condicbes que
ensejaram sua contratagdo, de conformidade com a fundamentacdo legal
pertinente.

§ 3° Caso o responsavel da unidade solicitante se manifeste pela
prorrogacdo do contrato apenas pelo tempo necessario a realizagdo de nova
licitacdo, devera haver a concordéncia da empresa contratada pela inclusdo de
clausula com a previsdo de rescisdo antecipada do contrato.

§ 4° A celebracdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas
formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

Art. 16. O processo administrativo estando em conformidade com o
Enunciado n© 08 da Procuradoria Geral do Municipio de Sdo Gabriel da Palha
e/ou Procuradoria Geral do Poder Legislativo, serd remetido a Procuradoria
Geral do Municipio/Poder Legislativo para exame administrativo e apds analise,
serd encaminhado ao Gabinete do Prefeito para decisdo final pelo Chefe do
Poder Executivo e/ou Gabinete do Presidente para decisdo final pelo Chefe do
Poder Legislativo.

Art. 17. Havendo deliberagdo do Chefe do Poder Executivo e/ou Chefe
do Poder Legislativo, o processo prosseguira da seguinte forma:

8 1° Se nao for autorizado o aditamento do contrato, o Chefe do
Poder Executivo e/ou Chefe do Poder Legislativo determinard o arquivamento
do processo e que se comunique oficialmente as partes envolvidas.

8§ 2° Sendo a decisdao favoravel, o Chefe do Poder Executivo e/ou
Chefe do Poder Legislativo encaminhard o processo ao Departamento de
Compras e Contratos e/ou Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e
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Patriménio para elaboracdo do Termo Aditivo, sendo o mesmo devolvido ao
Gabinete do Prefeito para ser assinado pelo Chefe do Poder Executivo e/ou
Chefe do Poder Legislativo, devolvendo os autos ao referido Departamento e/ou
Diretoria para convocar a contratada para a assinatura do documento.

Art. 18. Apds as assinaturas, o Departamento de Compras e
Contratos e/ou Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimdnio
tomara as seguintes providéncias:

I - Publicar o extrato do aditivo contratual no Diario Oficial do
Municipio e demais veiculos oficiais; e

II - Arquivar uma via do aditivo contratual e registrar respectivos
dados no sistema informatizado municipal e em planilha de controle de
contratos e aditivos, quando houver.

Art. 20. O Departamento de Compras e Contratos e/ou Diretoria de
Compras, Licitagdes, Almoxarifado e Patrimonio encaminhara para emissdo da
Nota de Empenho em nome do fornecedor ao Departamento de Contabilidade
do Poder Executivo e/ou Diretoria de Financas e Gestdo Fiscal do Poder
Legislativo e também para o fiscal do contrato para acompanhamento.

Art. 21. O Departamento de Contabilidade e/ou Diretoria de Finangas
e Gestdo Fiscal, apds emitir a Nota de Empenho, deverd encaminha-la assinada
ao Departamento de Compras e Contratos e/ou Diretoria de Compras,
Licitagdes, Almoxarifado e Patrimdnio para a emissdo de autorizagdo de
fornecimento/execugdo. Apds a emissao da AF/E, o Departamento de Compras
remeterd os autos a Secretaria de origem para acompanhamento da execucdo
do contrato o qual devera ser arquivado somente apds sua vigéncia.

Paragrafo Unico - Quando o objeto do contrato se tratar de
materiais e/ou equipamentos o processo ficard no almoxarifado até a Ultima
entrega, com posterior envio a secretaria de origem.

CAPiTULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 22. Todos os contratos e aditivos deverdo ser publicados no
Portal da Transparéncia.

Art. 23. Os esclarecimentos adicionais a esta Instrugdo Normativa
poderdo ser obtidos junto ao Departamento de Compras e Contratos da
Secretaria Municipal de Administragdo e Controladoria Geral do Municipio no
ambito do Poder Executivo e/ou Diretoria de Compras, Licitagdes, Almoxarifado
e Patrimdnio e Nucleo de Controle Interno, no &mbito do Poder Legislativo que,
por sua vez, através de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Art. 24. A n3o observancia de qualquer uma das tramitacdes
estabelecidas nesta Instrugdo Normativa sujeitard os responsdveis a
responsabilidade administrativa e demais sangdes cabiveis.
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Art. 25. As disposigdes desta Instrugdo Normativa aplica-se no que

couber as Unidades Administrativas do Poder Legislativo, com as modificacdes
cabiveis.

Art. 26. Outras recomendagdes ndo mencionadas nesta Instrugdo
Normativa deverdo ser obedecidas as demais normas vigentes.

Art. 27. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia a partir de sua
publicagao, revogando as disposicGes em contrario.

Sao Gabriel da Palha/ES, 08 de maio de 2020.
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LUCELIA PIM ?ERREI’RA DA FONSECA
Prefeita Municipal
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ILZA-LUCYA DA [CONCEICAO
Controladora Geral do Municipio
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