Camara MHlunicipal de Sao Mateus
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 060/2014, 25 de marco de 2014.

PODER LEGISLATIVO

A MESA DIRETORA da Camara Municipal de Sao
Mateus, Estado do Espirito Santo, no uso de suas
atribuicées e prerrogativas legais,

RESOLVE:

Art. 1° - Aprovar as Instrugées Normativas SEL n? 001,
002, 003 e 004/2014 que abrange os assuntos do Sistema de Compras, Licitagoes e
Contratos para ser obedecido por todas as Unidades da Estrutura Organizacional no
ambito do Poder Legislativo Municipal.

Art. 2° - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposigdes em contrario.
REGISTRE-SE PUBLIQUE-SE CUMPRA-SE
Gabinete do Presidente da Camara Municipal de S&o

Mateus, Estado do Espirito Santo, aos vinte e cinco (25) dias do més de margo (03)
do ano de dois Mil e quatorze (2014). =

DE OLIVEIRA

‘ ISAIAS
@5 Presidente
IAS ;éﬁé CARVALH O J

1° Secretario

E FERREIRA
2° Secretario

Registrado e publicado na Camara Municipal de Sao Mateus, na data supra.

Av. Dom José Dalvit, 100 - Bloco 11 e 12 - Bairro Santo Anténio - CEP: 29941-900 - Sdo Mateus - ES - Brasil
FONE: (27) 3313-9080
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: “ti_ e, Estado do Espirito Santo LCAARE >
INSTRUCAO NORMATIVA SCL- N°. 003/2014 , v
Revisio: 01 APRCVa JA

Unidade Responsavel: Diretoria Geral de Administrago Ato 8 3
Unidade Executora: Setor de Divisdo de Compras Ne2/Ano
Aprovagdo em: 24/03/2014

Dispde sobre os procedimentos e normas para a celebragio e acompanhamento da
execucdo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres do Poder Legislativo
Municipal de Sdo Mateus - ES.

) O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS DO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, no uso das atribuicoes que lhe sio conferidas; e

CONSIDERANDO, que o Sistema de Controle Interno é exercido em
consonancia com a Constituigdo Federal. Lei Complementar Federal n®. 101/2000, Constituicio Estadual, Lei Orgénica

do Municipio e demais legislagdes pertinentes, bem como as normas especificas do TCE/ES através da Resolugdo
257/2013;

No uso de suas atribui¢des legais, de conformidade com a Lei Complementar do
municipio n® 068/2013, Resolugio n® 001/2012 do Poder Legislativo, e do Regimento Interno da Camara Municipal de
Sdo Mateus-ES que criou o Sistema de Controle Interno da Camara Municipal de Sdo Mateus-ES que versa sobre a
nova estrutura organizacional do Poder Legislativo.

RESOLVE:

Art. 1°, Estabelecer normas e procedimentos para o acompanhamento da celebracio, vigéncia, execugiio e
fiscalizagdo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres da Camara Municipal de Sao Mateus-ES.

TITULO I: DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrugdo Normativa abrange o Fiscal do Contrato, o Setor de Divisao de Compras, Secretaria
Legislativa de Finangas, Procuradoria Juridica. a Presidéncia e demais unidades vinculadas ao procedimento.

TITULO 11: DOS CONCEITOS

Art. 3°. Para os fins desta Instru¢iio Normativa considera-se:

I Contrato Administrativo: O ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o
particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade administrativa para consecucio de objetivos de
interesse publico, nas condigdes estabelecidas pela propria Administragio, segundo o regime juridico de
direito publico;
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I Termo Aditivo: O instrumento pelo qual se formaliza alteracdes no contrato original firmado, efetuando-se‘_f;:;_
acréscimos ou supressoes no objeto, prorrogagdes. repactuacdes, além de outras modificagdes admitidas na \‘*{:1‘-’/17‘17\.)5/-
Lei Federal n° 8.666/93; T

[11 Objeto do Contrato: Descri¢ao resumida indicadora da finalidade do contrato:

[V Vigéncia do Contrato: Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da execugdo contratual
(que pode coincidir com a data da assinatura) e seu término;

V Servigo: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administracio, tais
como: conserto, instalagdo, montagem, desmontagem, operagdo, conservacio, reparagdo, adaptagdo,
manutengdo, transporte, locagdo de bens. publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n°
8.666/93, art. 6°, inciso 11);

VI Fiscalizacdo: A observagdo sistematica e periddica da execucio do contrato:

VIl Fiscal do Contrato: O representante da Administracio, nomeado por portaria, responsavel pelo
acompanhamento da execugdo e fiscalizagio dos convénios, contratos e instrumentos congéneres, de forma a
garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas ds normas orgamentdrias e

financeiras da Administragdo Publica;

VI Empenho: Ato emanado de autoridade competente que cria para a Administragdo, obrigagdes de
pagamento, pendente ou ndo de implemento de condigo, compreendendo a autorizacio e a formalizacio;,

IX Liquidagdo: Conforme definido no Artigo 63, da Lei n° 4.320/64. a Liquidagdo da despesa consiste na
verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do

respectivo crédito;

X Pagamento: Pagamento consiste na entrega de numerdrio ao credor. com extingdo da obrigagdo. E o
terceiro e ultimo estagio da despesa. Somente poderd ser efetuado apos regular liquidagdo;

XI Notificagdo: Documento elaborado para dar conhecimento aos fornecedores sobre irregularidades nos
servigos, obras e servigos de engenharia ou materiais fornecidos, bem como para solicitar que possiveis falhas
sejam sanadas no prazo preestabelecido pela autoridade licitante;

X1l Relatorio: Documento elaborado contendo informacoes sobre a execu¢do do instrumento contratual;

XIII Cadastro de fornecedor: Processo de inscrigdo instituido pela 8.666/93, que se admite pessoa fisica ou
Juridica como integrante do grupo de fornecedores cadastrados:

XIV Unidade Solicitante: A unidade que. apos identificar suas necessidades. solicita a contratagio de
servigos, obras e servigos de engenharia, bem como aquisi¢des de bens para atender o interesse publico;

XV Processo Administrativo: Sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados. destinados a obtengdo

de um resultado final, que consubstancia uma determinada decisio sobre certa controvérsia de natureza
administrativa.

TITULO 111: DAS RESPONSABILIDADES

Art.4°. Sio responsabilidades do Fiscal do Contrato:

I Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato sob sua responsabilidade e emitir respectivos relatorios;
I Propor a celebragdo de aditivos ou rescisdo, quando necessario:

[l Controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade;
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IV' Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica, cuidando para que o va
do contrato ndo seja ultrapassado;

V- Comunicar formalmente & unidade competente, apés contatos prévios com a contratada, as irregularidades
cometidas passiveis de penalidade;

VI Solicitar, a unidade competente, esclarecimentos acerca do contrato sob sua responsabilidade;

VI Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a Ii beragdo da garantia contratual em
favor da contratada;

VI Manter, sob sua guarda, copia dos processos de contratagdo;

IX' Encaminhar, a autoridade competente, eventuais pedidos de modificacdes no cronograma fisico-
financeiro, substituigdes de materiais e equipamentos, formulados pela contratada;

X Confrontar os pregos e quantidades constantes da Nota Fiscal com os estabelecidos no contrato;
X1 Receber e atestar Notas Fiscais e encaminha-las a unidade competente para pagamento;

X1l Verificar se o prazo de entrega, especificagdes e quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido
no instrumento contratual.

Paragrafo dnico. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao Fiscal do Contrato implicara na
instauragdo de processo administrativo disciplinar para apurar a responsabilidade civil, penal e/ou

administrativa.

Art. 5°. Sdo responsabilidades do Gestor do Contrato:

I Elaborar os termos contratuais e seus respectivos aditivos /alteragdes em observéncia a lei 8666/93, as
instrugdes normativas e as demais normas pertinentes;

[1 Manter relatdrio atualizado dos termos contratuais e alteracoes:
I Acompanhar a vigéncia dos contratos;
IV Providenciar a publicagdo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres;

V Encaminhar a Secretaria Legislativa de Administragio o nome do servidor indicado para fiscalizagdo e os
dados do contrato para fiz de confecciio da portaria e publicacio;

VI Manter sob sua guarda o arquivo de contratos e alteragdes, portarias de nomeagdes dos fiscais de contratos
e todas as publica¢des;

VIl Observar o cumprimento dessa instrugdo normativa, principalmente quanto aos relatérios a serem
emitidos pelos fiscais e remetidos ao nucleo de contratos:

VIII Comunicar ao Responsédvel do Setor de Divisio de Compras quando verificado o ndo-cumprimento das
disposi¢des dessa instrugdio normativa pelos fiscais dos contratos:

IX' Promover os langamentos referentes aos contratos, aditivos e instrumentos congéneres no site oficial e
sistema informatizado da Camara Municipal responsabilizando-se por tais informagdes. inclusive sempre
quando cobradas/solicitadas:
4 ?
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X Realizar as demais atividades operacionais afetas aos Contratos.

-
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Pardgrafo Gnico. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao Gestor de Contratos lmp]lca‘r{f’ga
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instauragdo de processo administrativo disciplinar para apurar a responsabilidade civil, penal e/od7EUS -

administrativa.

Art. 6°. Sdo responsabilidades da Divisdo do Setor de Compras:

I Coordenar a celebracio de aditivos contratuais:

Il Acompanhar o prazo de vigéncia de todos os contratos;

I Analisar os relatorios de acompanhamento da execugio dos contratos emitidos pelos fiscais;

IV Notificar o fiscal de contrato quando detectado falha no cumprimento da instrugdo normativa ou na
fiscalizac@io;

V- Comunicar ao superior hierdrquico imediato qualquer irregularidade ou descumprimento de clausula
contratual ou fiscalizagdo.

Art. 7°. Sio responsabilidades da Diretoria Geral Administrativo

I' Acompanhar a gestdo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres da Camara Municipal;
[l Manter o superior hierarquico imediato informado acerca do acompanhamento, fiscalizagdo e gestdo de
contratos, aditivos e instrumentos congéneres, inclusive da necessidade de aplicagiio de penalidades quando

houver descumprimento de clausulas contratuais;

Il Adotar medidas necessarias para o fiel cumprimento das disposigdes dessa instrugdio normativa e dos
termos contratuais.

Art.8°. Sdo responsabilidades da Secretaria Legislativa de Administragdo e Divisdo de Recursos Humanos:
I Providenciar a portaria de nomeagio do fiscal de contratos;

[ Providenciar a portaria de designagao de servidor efetivo para a fungdo de gestor de contratos;

111 Manter um via da portaria de nomeagao de fiscal de contrato na pasta funcional do servidor;

IV Publicar as portarias de nomeagio de fiscais e gestor de contratos;

V Enviar uma via da portaria para o Niicleo de Contratos;

VI Comunicar o gestor de contratos da concessdo de férias. licengas e outros beneficios/direitos a servidor
que atua como fiscal de contrato afim de que se possa promover a indicagio do fiscal substituto.

Art. 9°, Sao responsabilidades da unidade solicitante:

I Designar o Fiscal do Contrato no Termo de Referencia ou Projeto Bésico;

Il Informar ao fiscal do contrato quando detectado qualquer irregularidade na execugiio do contrato;
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Art. 10. Sdo responsabilidades do Presidente da Camara: i"‘n%‘f-ﬁ._‘ |
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| Autorizar a formalizagdo de contratos e termos aditivos/altera¢des contratuais: N
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I1 Definir e determinar a aplica¢do de penalidades;

111 Determinar a convocagéo do segundo colocado na licitagio, quando necessério.

Art. 11. S@o responsabilidades do:

I Servidor responsavel pelo cadastro de fornecedores: Enviar mensalmente ao gestor e ao fiscal de contratos
relatorio de cadastros com documentagio pendente de regularizacio referente & cadastrados que possuem
termo contratual/aditivo com a Camara Municipal;

[ Contador/Técnico em contabilidade: A verificagio da compatibilidade da despesa, oriunda de aditivo
contratual, com a LOA e a verificagdo da disponibilidade orcamentaria;

Il Gerente de Contabilidade de Tesouraria: Providenciar a emissio de Pedido de Empenho de Despesa -
PED, o acompanhamento do registro e a emissio da Nota de Empenho e da Nota de Liquidagdo e do
pagamento de despesas no sistema informatizado;

IV Diretoria Geral Administrativo: Manter a Superintendéncia Geral da Camara e o Presidente da Camara
informado acerca do acompanhamento, fiscalizagio e gestdo de contratos, aditivos e instrumentos congéneres,
inclusive sugerir apuragdo das responsabilidades de quem der causa ao descumprimento das clausulas
contratuais;

V Procurador Legislativo Administrativos: Emitir pareceres juridicos acerca dos processos de termos
contratuais ou aditivos submetidos a sua analise quanto a legalidade do ato e mediante ao atendimento dos
principios da Administracio Publica.

TITULO IV: DAS DISPOSICOES INICIAIS DO CONTRATO INICIAL

Art. 12° Todos os contratos referentes a aquisigio de materiais, prestagio de servigos, obras e servigos de
engenharia serdo elaborados pelo Setor de Divisdo de Compras; e deverdio obedecer os preceitos dispostos na
Lei Federal n® 8.666/93.

Paragrafo (nico. Nenhum contrato podera ser firmado sem parecer prévio da Procuradoria Juridica
Administrativa.

Art. 13. Apos a assinatura e publicagio do contrato, o gestor de contratos devera manter uma via arquivada no
Setor de Compras e enviar uma copia para a unidade solicitante.

§1°. O Secretdrio Legislativo da unidade solicitante submeterd a apreciagio do Presidente da Camara a
indicagdo de um responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagio do contrato.

§2° As unidades solicitantes indicardo no Termo de Referéncia ou Projeto Bisico o responsivel pela
fiscalizagdo do contrato, sendo que:
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provimento efetivo, e que detenha conhecimento acerca do objeto do contrato;

IT' - Quando se tratar de contrato de fornecimento de materiais de consumo passiveis de estocagem, o indicado
deve ser servidor, preferencialmente lotado no Almoxarifado ou membro da Comissdo Permanente de
Patriménio e Material;

I11- Quando se tratar de contrato de fornecimento de servigos ou equipamento de informatica, o indicado
deve ser servidor, preferencialmente lotado no Setor de Processamento de Dados;

V- Quando se tratar de contrato de fornecimento de equipamento e material permanente, o indicado deve
ser servidor, preferencialmente membro da Comissido Permanente de Patrimonio e Material.

§ 3° Considerado complexo o objeto do contrato, deverd ser indicado servidor especializado ou comisséo para
avaliagdio da sua adequagdo as exigéncias contratuais, o qual serd responsavel pela sua aceitagio.

§ 4° Nos casos do inciso II, Il e IV e do § 2° deste artigo, a indica¢io do servidor ou comissio para fiscalizar
0 contrato sera responsabilidade do Secretario Legislativo de Administragio, mediante aprovagio do
Presidente da Casa.

§5° Nio havendo possibilidade de atender as disposigdes deste artigo contidas no §2° e seus incisos. devera
fazer constar as devidas justificativas no termo de referencia.

§6° Os fiscais dos contratos que se enquadram nas situagdes previstas nos inciso 11, 111 e
IV do § 2° deste artigo, deverdo observar também as instrugdes normativas especificas quanto aos
procedimentos para esse tipo de contratagdo.

§7 O gestor de contratos apés a publicagio da portaria de nomeagao do fiscal. devera de imediato comunicar o
servidor designado fiscal de contrato para que este cumpra com as determinagdes esculpidas nesta instrugio
normativa.

Art. 14. O gestor de contratos deverd manter planilha de controle para 0 acompanhamento da execugio e da
vigéncia dos contratos e seus aditivos, bem como manter atualizada relatério geral indicando os fiscais e seus
respectivos contratos.

DOS TERMOS ADITIVOS

Art. 15. Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdo unilateral da Administragdo ou por
acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por meio de Termo Aditivo.

§1°. O Nucleo de contratos deve ter o controle da numeragio seqiiencial dos termos aditivos para se ter o
registro da quantidade de alteragdes realizadas pela Camara Municipal no exercicio.

a
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n® XX/20xx”, “Segundo Termo Aditivo ao Contrato n°® XX/20xx"
XX/20xx", e assim por diante.

Art. 16. Sdo finalidades do Termo Aditivo:

I- O aditamento de valor: Quando necessaria a modifica¢do do valor contratual em decorréncia de acréscimo

ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou compras, até 25% do valor inicial atualizado do contrato,
€. no caso particular de reforma de edificio ou de equipamentos, até o limite de 50% para seus acréscimos;

lI- A prorrogagdo de prazo: A duragio dos contratos ficard adstrita a vigéncia dos respectivos créditos
or¢amentarios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93.
documentos:

Art. 17. As solicitagdes de celebragao de Termo Aditivo contratual deverdo ser instruidas com os seguintes
[- Justificativa para o pedido de aditivo;

11- Informagdo sobre a necessidade de alteracio do Termo de Referéncia ou Projeto Basico;
I11- Declaragio do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos prestados e o
cumprimento das obrigages contratuais pela empresa;

IV- Pesquisa de pregos demonstrando que a prorrogagdo do contrato ¢ vantajosa para a administragao.
fundamentagdo legal pertinente.

Paragrafo Gnico. Em todos os aditamentos deverd ser informado se a contratada continua mantendo, em

relagio & execucdo do objeto, as condigdes que ensejaram sua contratagdo, de conformidade com a

TITULO V: DOS PROCEDIMENTOS DA CELEBRACAO DOS TERMOS ADITIVOS
instrumento de contrato inicial.

Art.18. A celebracdo de aditivos contratuais deverd obedecer as mesmas formalidades legais dadas ao

Paragrafo tnico. Todos os aditamentos deverdo ser previamente autorizados pelo Presidente da Camara.
n°® 8.666/93.

Art. 19. O Responsavel do Setor de Divisao de Compras, dentro de um prazo razoavel, antes do término da
vigéncia do contrato, verificara se ha possibilidade de aditamento contratual conforme previsto na Lei Federal

Paragrafo Gnico. Caso haja a possibilidade de aditamento contratual. o responsiavel do Setor de Divisdo de
se hd interesse em continuar com a contratagio.

Compras deverd consultar o Secretdrio Legislativo da unidade solicitante, por meio de Comunicagiio Interna,
nesta instrugdo normativa.

(4

Art. 20. A unidade solicitante devera se manifestar acerca de interesse em aditar o contrato ou continuar o

servi¢o contratando com outra empresa, dentro de um prazo que seja possivel o cumprimento das disposi¢des

§2°. Deverd ser indicada em destaque a seguinte nomenclatura no termo: Primeiro Termo Aditivo ao Contrat
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“Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n®~4 Tkus -~
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§1° Se a unidade ndo tiver interesse em continuar com o contrato, nem realizar nova contratagag,,0

arquivamento do processo.

§2° Se a unidade ndo tiver interesse em continuar com o contrato e optar pela contratagio de outra empresa, o
8 I ¢ p
Secretdrio Legislativo da unidade solicitante devera encaminhar nova solicitagdo ao Setor de Compras que
seguird os trdmites da Instrugdio Normativa SCL n° 001.

§3° Se a unidade tiver interesse em continuar com o contrato, o Secretdrio Legislativo da unidade devera
encaminhar ao Setor de Compras os documentos elencados no art. 12 para a celebragdo do Termo Aditivo.

§4° Caso a empresa contratada ndo tenha interesse em prorrogar o contrato, o Secretdrio Legislativo da
unidade solicitante deverd dar conhecimento ao Presidente da Cémara e encaminhar nova solicita¢do ao Setor
de Compras que seguira os tramites da Instrugdo Normativa SCL N° 001/2013.

§5° Os contratos somente poderdo ser prorrogados caso ndo tenha havido interrupgao do prazo de vigéncia,
ainda que a interrupgao tenha ocorrido por apenas um dia.

Art. 21. O responsavel do Setor de Divisio de Compras de posse dos documentos citados no § 30 do artigo
anterior, devera solicitar a Secretaria Legislativa de Finangas — Gerente de Contabilidade de Tesouraria,
informagdo acerca da compatibilidade da despesa com a LOA e a respectiva disponibilidade orgamentdria.

§1° Se a contratagdo ndo estiver em conformidade com a LOA ou ainda, se ndo houver a disponibilidade
orgamentdria para atender a despesa, o processo sera devolvido ao Setor de Divisiio de Compras cujo
responsavel do Setor comunicara o fato 4 unidade solicitante.

§2° Confirmada 4 compatibilidade da despesa com a LOA e a respectiva disponibilidade orgamentaria, o
Secretario Legislativo de Finangas emitira o pedido de empenho em nome da Camara Municipal, pelo sistema
informatizado de contabilidade e Juntard a copia ao processo, encaminhando-o ao Setor de Compras, cujo
responsavel encaminhara a Presidéncia da Camara pedido de autorizagido para o aditamento.

Art. 22. Com a autorizagio do Presidente da Camara. o Setor de Compras juntard ao processo a minuta do
Termo Aditivo e encaminharé a Procuradoria Juridica Administrativa para emissdo de Parecer Juridico.

§1° Se o parecer ndo for favoravel. o Presidente da Camara determinard o arquivamento do processo e
informard o fato ao Setor de Divisio de Compras, que comunicara a unidade solicitante.

§2° Caso haja inconformidades nos procedimentos. o Procurador Legislativo Administrativo devera indicar e
sugerir adequagdes e devolver o processo ao Setor de Divisio de Compras para as providéncias necessarias.

Art. 23. Juntado o parecer conclusivo, o Procurador Legislativo Administrativo encaminhara os autos para a
decisdo do Presidente da Camara:

§1° Nido sendo favoravel a decisdio, o Presidente da Camara determinara o arquivamento do processo,
informando o fato ao Setor de Divisio de Compras que comunicara a unidade solicitante.

N
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responsavel do Setor de Divisio de Compras solicitard autorizagdo do Presidente da Camara paﬁéﬁ‘ﬂ_,t«:
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§2° Sendo favordvel a decisdo. o Presidente da Camara encaminhara o processo ao Setor de Dlwsaa)?gie L:‘is\ '
Compras, cujo responsavel do Setor de Divisdo de Compras convocard a contratada para a assinatura ﬁe&u b A

Termo Aditivo e devolvera ao Presidente da Camara e Procurador Legislativo Administrativo para assinatura.
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Art. 24. Apos a assinatura, o Presidente da Camara encaminhara o processo ao Setor de Divisdo de Compras
para tomar as seguintes providéncias:

I Publicar o extrato do aditivo contratual no Diario Oficial do Municipio:

II' Arquivar uma via do aditivo contratual e registrar respectivos dados em planilha de controle de contratos e
aditivos;

111 Enviar copia do aditivo contratual para a unidade solicitante e ao Fiscal do Contrato;

IV Encaminhar copia do termo aditivo contratual e publicagdes respectivas a Secretaria Legislativa de
Finangas para emissdo da Nota de Empenho em nome do fornecedor.

Art. 25. O Gerente de Contabilidade e Tesouraria apdés emitir a Nota de Empenho, devera encaminha-la,
juntada ao processo de execugdo de despesa. para que o Secretario Legislativo de Finangas a assine e colha
assinatura do Presidente da Camara, devolvendo o processo para aguardar a execugdo da despesa.

Pardgrafo Unico. Apds a execugido do servigo ou do recebimento do produto, a Nota Fiscal, atestada pelo
fiscal do contrato, serd encaminhada a Secretaria Legislativa de Finangas para liquidagdo e pagamento nos
termos dessa instrugdo normativa.

DAS ACOES E TRABALHOS INTERNOS DO SETOR DE COMPRAS

Art. 26. Ao Setor de Divisdio de Compras compete:

I- Comunicar as irregularidades encontradas, situagdes que se mostrem desconformes com o edital ou
contrato e com a Leli;

I1- Cuidar das questdes relativas a comunicagdo para abertura de nova licitagdo a drea competente, antes de
findo o estoque de bens e/ou a prestagiio de servigos e com antecedéncia razoavel;

I1I- Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com vistas a alteragdo unilateral do contrato
pela Administragéo;

1V-Documentar nos autos todos os fatos dignos de nota;

V- Cuidar das questdes relativas a prorrogagdo de contrato que deve ser providenciada antes de seu término,
nos termos dessa instrug¢do normativa;

Art. 27. No caso da auséncia do fiscal do contrato seja por motivo de gozo de férias, licengas e/ou outros
beneficios/direitos, deverd ser designado Fiscal Substituto por portaria indicando o prazo da substitui¢do.
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de Divisdo de Compras acerca da auséncia de servidor que f'g,um como hscal de contrato.

§2° O Setor de Divisdo de Compras deverd comunicar a situagio a Secretaria Legislativa da unidade
solicitante para que esta promova a indicagdo do servidor que substituira na fiscalizacdo, mediante aprovacio
do Presidente da Camara.

§3° Apos a indicagfo do fiscal substituto. o Setor de Divisdo de Compras deverd encaminhar comunicagdo a
Divisdo de Recursos Humanos para fins de providenciar a edicdo ¢ publicagdo da portaria.

Art. 28. A Divisdo de Recursos Humanos deverd remeter uma copia da portaria e sua respectiva publicacdo ao
Setor de Divisdo de Compras que deverd de imediato comunicar o servidor designado fiscal de contrato para
que este cumpra com as determinagdes esculpidas nesta instrugdo normativa.

Art. 29. Aplica-se as disposicdes dos artigos anteriores e seus pardgrafos no caso de auséncia do responsavel
pelo Setor de Divisio de Compras. sendo que neste caso, cabe ao Secretdrio Legislativo de Administragido
designar o servidor substituto.

Paragrafo tnico. No caso da ndo indicagdo de servidor substituto nos termos dessa instru¢do normativa para
exercer as atividades, fica automaticamente responsavel o Chefe ou Responsivel do Setor de Divisio de
Compras.

DAS ACOES DE CONTROLE E FISCALIZACAO

Art. 30. O acompanhamento dos contratos sera realizado por meio da consecugio das seguintes acdes do
Fiscal do Contrato:

I Verificagdo na entrega dos materiais, execugdo das obras ou a prestagio de servicos foi ou esta sendo
cumprida integral ou parcial pelo contratado, no que se refere a prazos de entrega, especificagdes, quantidades
e outras exigéncias contratuais;

II" Elaboragdo e encaminhamento ao Setor de Divisdo de Compras relatério trimestral de acompanhamento,
contendo as informagdes que tratam do desempenho efetivamente verificado, as nio conformidades
contratuais, outras informagdes que julgar pertinentes e, se necessdrio, sugestdes e recomendagdes,
devidamente justificadas e fundamentadas, de agdes a serem implementadas:

I1I' Encaminhamento ao Setor de Divisdo de Compras devidamente justificadas e fundamentadas, as sugestoes
de rescisdes contratuais e as necessidades de aditivos contratuais em virtude de alteragdes nos projetos,
acréscimos qualitativos e quantitativos;

IV Encaminhamento ao Setor de Divisio de Compras cadastro dos documentos que comprovem a
regularidade da habilitagdo e qualifica¢iio da contratada nos termos do art. 55 X111 da Lei 8666/93 para que se
promova a atualizagfo cadastral do contratado;

V Solicitar de seus superiores, em tempo habil para adogdo das medidas convenientes, decisdes e
providéncias que ultrapassarem a sua competéncia;

VI Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um comportamento ético, probo e cortés:
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fornecedores, quanto a Certiddo Negativa de Débito - CND do INSS, FGTS e outras afetas a contratagio;

VIII  Ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
sua execugao;

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

X Verificar a execugdo do objeto contratual, proceder a sua medigdio e formalizar a atestagio. Em caso de
divida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue corretamente a atestagio/medigio;

XI' Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagdo contratual (greve, chuvas, fim de prazo);

XII' Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as cléusulas contratuais, sempre por
escrito, com prova de recebimento da notificagdo (procedimento formal, com prazo). Em caso de obras e
prestacdio de servigos de engenharia, anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias
que estejam sob sua algada e encaminhando as instdncias competentes aquelas que fugirem de sua algada;

X1 Receber e encaminhar imediatamente as Faturas/Notas Fiscais, devidamente atestadas a Secretaria
Legislativa de Finangas, observando previamente se a fatura apresentada pela Contratada refere-se ao objeto
que foi efetivamente contratado;

XIV  Fiscalizar a manutengio, pela Contratada, das condig¢des de sua habilitagdo e qualificagdo, com a
solicitagdio dos documentos necessarios a avaliagio;

XV Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes do objeto contratado e/ou do
edital da licitagdo, principalmente em relagao ao prazo ali previsto.

§1° Em caso de fatos relevantes e urgentes, o Fiscal do Contrato devera emitir o relatério imediatamente.

§2° Caso o fiscal de contratos néo apresente o relatorio até a primeira quinzena do més subseqiiente ao final
do trimestre, o Setor de Divisao de Compras deverd notifica-lo para que o faga até o final do més de
referéncia.

§3° Apresentado o relatério trimestral, o Setor de Divisdo de Compras deverd remeté-lo para Superintendéncia
para sua apreciagdo.

§4° Constatado a omissdo do fiscal de contratos quanto ao cumprimento de suas responsabilidades e
procedimentos e normas esculpidas nesta instrugdo normativa, o Responsavel do Setor de Divisdo de Compras
devera comunicar o seu superior hierarquico imediato para adotar as providencias necessarias.

§5° Recebidos os documentos do fiscal do contrato, nos termos desta Instrugiio Normativa. 0 responsdvel
procedera 4 atualizagdo do Cadastro.

#»
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Art.31. O servidor designado Fiscal de Contrato devera manter copia dos seguintes documentos, para\ﬁyp 'y\
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a) Contrato;

b) Todos os aditivos (se existentes);

c) Edital da licitagio;

d) Termo de Referéncia ou Projeto bésico;

¢) Proposta da Contratada;
f) Relagdo das faturas recebidas e das pagas;

g) Correspondéncias entre Fiscal e Contratada.

Art.32. O Fiscal do Contrato, durante a execugiio dos contratos, deverd consultar todas as unidades usuarias,
as quais deverdio, em tempo habil e por intermédio de pesquisa de satisfagiio padrdo, manifestar-se sobre a
qualidade do servigo prestado.

Art. 33. As reunides realizadas com a Contratada deverdo ser documentadas por atas de reunido, elaboradas
pela fiscalizagdo e deverdo conter. no minimo, os seguintes elementos:

a) Data;

b) Nome e assinatura dos participantes;

¢) Assuntos tratados;

d) Decisoes;

e) Responsdveis pelas providéncias a serem tomadas e:

f) Prazo.

DO CONTROLE DAS INCONFORMIDADES CONTRATUAIS

Art. 34. O Responsavel do Setor de Divisdo de Compras devera verificar no relatorio apresentado pelo Fiscal
do Contrato o apontamento de nio-conformidades e adotar as seguintes providéncias:

I - Registrar no cadastro de fornecedor qualquer descumprimento contratual;

[l - Notificar a contratada para sanar o descumprimento de prazos nos contratos de prestagdio de servigos ou
obras;

II'- Notificar a contratada para efetuar a entrega ou substitui¢ao de bem com defeito nos prazos previstos.

(¥
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§27 As contratadas deverdo ser notificadas, no méaximo. por trés vezes, para, em prazo previamente previsto,
adotarem providéncias de saneamento das nio conformidades contratuais.

Art. 35. Se as ndo-conformidades forem sanadas pela contratada, o relatério deverd ser juntado aos autos, e,
caso contrdrio, o Chefe do Setor deverd elaborar relatério substanciado e encaminhar ao superior hierarquico
imediato para que tome ciéncia e remeta ao Presidente. com vistas & aplicacdo das penalidades previstas no
contrato, ou sugerindo, se necessdrio, a convocagio da segunda colocada no procedimento licitatério.

Art. 36. O Presidente da Camara, com base no relatdrio disposto no artigo anterior, apos apreciagdo pelos
Procuradores, definird pela procedéncia ou nio das penalidades a serem aplicadas ao contratado e decidira
pela convocagdo ou ndo do segundo colocado no certame licitatorio.

§1° Caso seja improcedente a aplica¢io das penalidades, o Presidente da Camara encaminhara o processo,
com a informagao, ao Setor de Divisio de Compras, que comunicara ao Fiscal do Contrato.

§2° Caso surja indicios de irregularidades, o Presidente da Camara encaminhard o processo a Procuradoria
Juridica Administrativa para emissio de parecer juridico.

§3° Juntado o parecer juridico aos autos, o Presidente da Camara informara o contratado sobre a possibilidade
da aplicagdo de penalidades e abertura de processo administrativo, encaminhando o processo ao Setor de
Divisdo de Compras.

Art. 37. O Responsavel do Setor de Divisio de Compras verificard se a inconformidade foi solucionada.

§ 1° Caso a inconformidade seja solucionada, o Responsavel do Setor de Divisdao de Compras informara o
Fiscal do Contrato.

§ 2° Se a inconformidade nio for solucionada. o Responsavel do Setor de Divisdo de Compras elaborara
relatério devidamente instruido e encaminhara os autos ao superior hierdrquico imediato para ciéncia e
remessa ao Presidente da Camara, que aplicara as penalidades previstas no contrato e determinara através da
Procuradoria Legislativa Administrativa abertura de processo administrativo, abrindo-se o prazo para
interposigdo de recurso.

Art. 38. Decorrido o prazo, mencionado no §2° do artigo anterior, o Presidente verificara se héd ou ndo recurso.

§1° Se ndo houver recurso, o Presidente encaminhard o processo a Diretoria Geral Administrativo para
registro e publicagdo e adogdo das medidas para as providéncias cabiveis.

§2° Se houver recurso, o Presidente podera reconhecé-lo, informando o fato ao Setor de Divisdo de Compras,
que tomara ciéncia e comunicara o Fiscal do Contrato, ou nio reconhecé-lo. adotando as providéncias do § 1°
deste artigo.

Q
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Art.39. Os Prazos para o contratado apresentar defesa, quando houver aplicagdo de penalidade, sio: =
\

I 05 (Cinco) dias Gteis contados da notificagdo e abertura de vistas ao processo, nos casos de adverténcia,
multa e suspensio temporaria (§ 2° do art. 87 da Lei n° 8.666/93);

[1 10 (Dez) dias corridos contados da notificagdo e abertura de vistas do processo, nos casos de declaragio de
inidoneidade (§ 3° do art. 87 da Lei n® 8.666/93).

DOS PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DAS DESPESAS

Art. 40. As despesas provenientes de contratos, aditivos e instrumentos congéneres serdo pagas pela
Secretaria Legislativa de Finangas e, conforme dispuser a clausula contratual que corresponda ao valor e
pagamento.

Art. 41. As notas fiscais serdo atestadas e encaminhadas a Secretaria legislativa de Finangas para a liquidagao
e pagamento.

§1° Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/ fatura para pagamento, esta devera ser a
original, atestada em seu verso somente pelo fiscal do contrato ou seu substituto;

§2° Deverd ainda acompanhar as notas fiscais/ faturas declaragio expedida pelo fiscal de contrato informando
da regularidade da contratada no que se refere a sua habilitagio e qualificagio conforme determina o inciso
XII do art. 55 da lei 8666/93, bem como informando da regularidade da execugio do objeto, devidamente
assinados pelo Fiscal e responsével pela unidade solicitante;

§3° A documentagdo encaminhada devera conter ainda o atesto do Fiscal do Contrato indicando que a mesma
confere com as especificidades dos servigos/produtos e valores unitérios e gerais contratados.

§4° O Fiscal do contrato devera ainda verificar se a Nota Fiscal apresentada pela Contratada esta dentro de seu
prazo de validade.

Art. 42. Recebida a nota fiscal/fatura, a Secretaria Legislativa de Finangas providenciara a liquidagio e o
pagamento.

§1° A liquidagdo ocorrerd somente apds a realizagdo do fornecimento do bem. da execucdio da obra, da
prestagiio do servigo ou do encerramento de cada etapa de execugio do contrato.

§2° A liquidagdo da despesa se inicia no momento em que o Fiscal do Contrato atesta no verso da nota fiscal/
fatura, o recebimento do bem, a execug@o e/ ou a prestagdo do servigo, ou etapa da obra ou servigo, apos a
verificagdo, conferéncia e confirmagdo da documentagio exigida e apresentada.




& - SARAARL
CAMARA MUNICIPAL DE SAO MATEUS AGARA
Estado do Espirito Santo g "

i ® ¢ N “r
0 A &
§3° O pagamento dos contratos e aditivos celebrados somente serd realizado apds o cumpnmegrto dag < ‘f-o\‘ /
disposi¢des contidas neste capitulo. e

"‘-.l?:!: us "

§4° Nio sera recebida Nota Fiscal/Fatura pela Secretaria Legislativa de Finangas que ndo atenda as exigéncias
esculpidas neste capitulo, sob pena de responsabilizagao.

§5° Concluindo o procedimento de liquidagdo e pagamento. a Secretaria Legislativa de Finangas enviara
mensalmente demonstrativo das despesas empenhadas liquidadas e pagas referente a cada contrato e aditivo
ao Setor de Divisdo de Compras para fins de langamento e controle.

§6° O Setor de Divisdo de Compras encaminhara a Secretaria Legislativa de Finangas relagdo de fiscais e seus
respectivos contratos para fins de conferencia e controle.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art.43. O Gestor e o Fiscal do Contrato representam a Administragdo contratante, assim sendo, a sua conduta
deverd ser retilinea e as suas agdes transparentes, pois o seu querer serda o querer da Administragio.

Art.44. As agoes e registros do Fiscal de Contratos ndo se restringem as exigéncias contidas nesta instrugio,
devendo relacionar em registro proprio todas as ocorréncias encontradas na execugio do contrato, conforme
determina o§ 1° do art. 67 da Lei 8.666/93, sempre que for necessdrio, pelo que, toda vez que o Fiscal de
Contrato se deparar com um fato, ainda que contrdrio ao estipulado no ajuste deverd providenciar os registros
competentes, justificando sempre suas acgdes.

Art.45. Todos os contratos e aditivos deverdo ser publicados no Didrio Oficial do Municipio e no site da
Camara Municipal nos prazos estipulados na Lei Federal n® 8.666/93, sem prejuizo de outras normas de
transparéncia da gestdo publica.

DAS DISPOSICOES FINAIS:

Art. 62. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pela Superintendéncia Geral da Camara,
Diretoria Geral de Administra¢do, conjuntamente com a Unidade Central de Controle Interno, Procuradoria e a
Presidéncia.

Art. 63. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicacdo, revogando as disposicdes a
ela contrérias.

Paragrafo tnico. Os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa ndo eximem a observéncia das demais
normas aplicdveis ao assunto tendo em vista as constantes modificagdes na Legislagio que rege a
Administragao Publica, é necessario o permanente reporte a Lei e suas alteragdes quando houver.
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Gabinete do Presidente, em 24 de Margo de 2014,

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Isaias de Oliveira
Presidente da Camara Munici 40 Mateus/ES Biénio 2013/2014

gira dos Anjos

Controlador Gerakh strugdio e Orientagdo Técnica



