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Camara Municipal de Santa Teresa
Estado do Espirito Santo

Publicado no étrio da INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 004/2014
Cémara Municipel de
Santa Teresa - ES, na
forma ¢o artigo 83 da Lei

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS
N E NORMAS PARA A CELEBRAGAO E
| ih ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
| D4\
DE CONTRATOS, ADITIVOS E
Rodrigo li INSTRUMENTOS CONGENERES NO
- O'RETOR GERAL PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL DE
‘ SANTA TERESAIES.
Versao: 01.

Aprovacgao em: 19 de setembro de 2014.
Ato de Aprovacao: Portaria n® 018/2014.
Unidades Responsaveis: Diretoria Geral e Assessoria Juridica.

| - FINALIDADE:

Estabelecer normas e procedimentos para o acompanhamento da celebragéo,
vigéncia, execugao e fiscalizagdo dos contratos, aditivos e instrumentos congéneres
da Camara Municipal de Santa Teresal/ES.

Il - ABRANGENCIA:

Esta Instru¢do Normativa abrange todas as unidades afetas ao procedimento.

lll - CONCEITOS:
1 - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
1.1 - CONTRATO ADMINISTRATIVO: O ajuste que a Administracéo Publica, agindo

nessa qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade

administrativa para consecugdo de objetivos de interesse publico, nas condigbes

estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o regime juridico de direito publico. “\L ;
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1.2 - TERMO ADITIVO: O instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato

original firmado, efetuando-se acréscimos ou supressoes no objeto, prorrogacoes,

repactuagdes, além de outras modificacdes admitidas na Lei Federal n® 8.666/93.

1.3 - OBJETO DO CONTRATO: Descrigdo resumida indicadora da finalidade do

contrato.

1.4 - VIGENCIA DO CONTRATO: Periodo compreendido entre a data estabelecida

para o inicio da execucao contratual (que pode coincidir com a data da assinatura) e

seu término.

1.5 - SERVICO: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse

para a Administragao, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem,
operagao, conservagao, reparagao, adaptagcao, manutengao, transporte, locagéo de
bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais, de acordo com a Lei n°
8.666/93.

1.6 - FISCALIZACAO: A observacéo sistematica e periddica da execugao do contrato.

1.7 - FISCAL DE CONTRATO: E o representante da Administracdo, nomeado por

Portaria, responsavel pelo acompanhamento da execugéo e fiscalizacdo dos contratos

e instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos
respectivos instrumentos e atendidas as normas orgamentarias e financeiras da
Administragéo Publica. E o elo de comunicagéo entre a Administragéo e o Contratado,
conforme artigo 58, inciso lll, c/c artigo 67 da Lei n® 8.666/93.

1.8 - EMPENHO: O ato emanado de autoridade competente que cria para a

Administragéo, obrigacdes de pagamento, pendente ou ndo de implemento de
condi¢éo, compreendendo a autorizagdo e a formalizagéo. \L &
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1.9 - LIQUIDACAO: Conforme definido no Art. 63, da Lei n° 4.320/64, a Liquidag&o da
despesa consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor tendo por base os

titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

1.10 - PAGAMENTO: Pagamento consiste na entrega de numerario ao credor, com

extingdo da obrigagao. E o terceiro e Ultimo estagio da despesa e somente podera ser

efetuado apos regular liquidagéo.

1.11 - NOTIFICACAO: O 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.

1.12 - CADASTRO DE FORNECEDOR: Processo de inscrigdo instituido pela Lei n°
8.666/93, que admite pessoa fisica ou juridica como integrante do grupo de

fornecedores cadastrados, concedendo-lhes, para tanto, o Certificado de Registro
y Cadastral — CRC, mediante apresentagdo da documentacdo exigida conforme
procedimentos de instru¢ao normativa propria.

1.13 - PROCESSO ADMINISTRATIVO: A sucessdo encadeada de atos,
juridicamente ordenados, destinados a obfencao de um resuitado final, que

consubstancia uma determinada decisdo sobre certa controvérsia de natureza
administrativa.

1.14 - TERMO DE REFERENCIA - TR: Documento no qual uma instituicio contratante
estabelece os termos pelos quais um servigo deve ser prestado ou um produto deve
ser entregue por potenciais contratados, especiaimente no que se refere a certame
licitatério.
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a) Os Termos de Referéncia precedem a assinatura do Contrato e tem como
funcao principal informar potenciais contratados sobre as especificagbes do
servico ou produto.

b) Pelo TR se exprime explicitamente a definicdo do produto a forma como
deve ser executado, juntamente com o seu prazo de execugao, o custo total
necessario para a realizagdo do produto e os critérios legitimos de
avaliagcdo de pessoa habil para a execucao do produto.

c) O Termo de Referéncia deve indicar as obrigagdes peculiares ao OBJETO

DA LICITACAO, tanto para a contratada como para a contratante.

IV — BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

A Instrugdo Normativa busca atender legalmente os dispositivos contidos na Lei
Federal n° 8.666/93 e Lei Federal n°® 4.320/64 e demais normas aplicaveis ao assunto.

V — RESPONSABILIDADES:

1 - Do Fiscal de Contrato:

1.1 - Acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato;

1.2 - Propor a celebracéo de Aditivos ou Rescisdo, quando necessario;
1.3 - Controlar o prazo de vigéncia do Contrato;

1.4 - Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem cronoldgica,
cuidando para que o valor do Contrato ndo seja ultrapassado;

1.5 - Comunicar formalmente a unidade competente, apos contatos prévios com a
contratada, as irregularidades cometidas passiveis de penalidade;

1.6 — Solicitar, a unidade competente, esclarecimentos quando necessario:

1.7 - Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do Contrato, a liberacdo

da garantia contratual em favor da contratada; \J
1.8 - Manter, sob sua guarda, copia dos processos de contratacéo;
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1.9 — Encaminhar a autoridade competente eventuais pedidos de modificagbes no
cronograma fisico-financeiro, substituicdes de materiais e equipamentos, formulados
pela contratada;
1.10 - Confrontar os pregos e quantidades constantes da Nota Fiscal com os
estabelecidos no Contrato;
1.11 — Receber e atestar Notas Fiscais e encaminha-las a unidade competente para
pagamento;
1.12 - Verificar se o prazo de entrega, especificagdes e quantidades encontram-se de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual.

a) O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao Fiscal de

Contrato implicara na instauracdo de processo administrativo disciplinar

para apurar a responsabilidade civil, penal e/ou administrativa.

2 — Da Diretoria Geral:

2.1 - Elaborar os termos contratuais e seus respectivos aditivos/alteracées em
observancia a Lei n°® 8.666/93 e demais normas pertinentes;
; 2.2 — Solicitar a publicagéo dos Contratos, Aditivos e instrumentos congéneres;
2.3 - Acompanhar os langamentos referentes aos Contratos, Aditivos e instrumentos
congéneres no site oficial da Camara Municipal;
2.4 — Coordenar o arquivamento de Contratos e alteragtes, Portaria de nomeagao do
Fiscal de Contrato e demais publicagées;
2.5 - Comunicar ao Presidente da Camara qualquer irregularidade ou descumprimento
de clausula contratual ou fiscalizacao, inclusive da necessidade de aplicacdo de
penalidades quando houver descumprimento de clausulas contratuais;
2.6 - Adotar medidas necessarias para o fiel cumprimento dos termos contratuais;
2.7 - Providenciar a Portaria de nomeacéo do Fiscal de Contrato;
2.8 — Solicitar a publicagéo da Portaria de nomeacéo do Fiscal de Contrato;
2.9 - Acompanhar o prazo de vigéncia de todos os Contratos;
2.10 - Notificar o Fiscal de Contrato quando detectado falha no cumprimento da 'ﬁr)\.\
Instrucdo Normativa ou na Fiscalizacao; .‘Q@?'?;@\
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2.11 - Realizar as demais atividades administrativas afetas.

3 — Do Assessor Juridico:

3.1 - Emitir pareceres acerca dos Processos de Termos Contratuais ou Aditivos
submetidos a sua andlise quanto a legalidade do ato e mediante ao atendimento dos

principios da Administragao Publica.

4 - Do Presidente da Camara:

4.1 - Autorizar a formalizagédo de Contratos e Termos Aditivos/alteragdes contratuais;
4.2 - Definir e determinar a aplicagéo de penalidades;

4.3 - Determinar a convocagéo do segundo colocado na licitagdo, quando necessario.

V.1- DA EXECUCAO:

a) as despesas orgcamentarias serao empenhadas e liquidadas apés a

verificag@o de sua consisténcia no Setor de Contabilidade (compatibilidade
da despesa com a LOA e a verificacdo da disponibilidade orgamentaria).

N b) apds a emissdo da Nota de Pagamento, as despesas serdo encaminhadas
ao Setor Financeiro para a realizacdo do pagamento.

VI- DAS DISPOSICOES INICIAIS:

A - DO CONTRATO INICIAL:
1 - Todos os contratos referentes a aquisicdo de materiais, prestacéo de servigos,

obras e servigos de engenharia deverdo obedecer os preceitos dispostos na Lei
Federal n° 8.666/93.

2 - Nenhum contrato podera ser firmado sem parecer prévio da Assessoria Juridica.

W
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B - DOS TERMOS ADITIVOS:

1 - 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.
1.1 — A Diretoria Geral deve ter o controle da numeragao sequencial dos Termos
Aditivos para se ter o registro da quantidade de alteragbes realizadas pela
Camara Municipal no exercicio.
1.2 - Devera ser indicada em destaque a seguinte nomenclatura no termo: “1°
Termo Aditivo ao Contrato n® XXX/XXXX”, “2° Termo Aditivo ao Contrato n°
XXXIXXXX”, “3° Termo Aditivo ao Contrato n® XXX/ XXXX”, e assim por diante.

2 — Sendo necessaria a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo
ou supressodes que se fizerem nas obras, servigcos ou compras, até 25% (vinte cinco
por cento) do valor inicial atualizado do Contrato, e, no caso particular de reforma de
edificio ou de equipamentos, até o limite de 50% (cinquenta por cento) para seus
acrescimos, podera ser feito aditamento de valor;

3 — Caso ocorra a prorrogagdo de prazo, a duragdo dos Contratos ficara adstrita a
vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios, exceto quanto aos casos previstos
no art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93.

4 - As solicitagbes de celebracdo de Termo Aditivo Contratual deverao ser instruidas
com os seguintes documentos:
4.1 - Justificativa para o pedido de Aditivo;
4.2 - Manifestagao do Fiscal de Contrato sobre a qualidade dos servicos prestados
e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela empresa;
4.3 - Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada continua
mantendo, em relacdo a execucdo do objeto, as condigdes que ensejaram sua &;’Q}
o

contratagao, de conformidade com a fundamentacao legal pertinente. A
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Vil - PROCEDIMENTOS:

A - DA CELEBRAGAO DOS TERMOS ADITIVOS:
1 - A celebracdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades
legais dadas ao instrumento de Contrato inicial.

1.1 - Todos os aditamentos dever&o ser previamente autorizados pelo Presidente

da Camara.

2 — Dentro de um prazo razoavel, antes do término da vigéncia do Contrato, verificar-
se-a a possibilidade de aditamento contratual conforme previsto na Lei Federal n°
8.666/93.
2.1 - Caso haja a possibilidade de aditamento contratual, devera ser averiguada a
necessidade e o interesse em continuar com a contratagao.

3 — Caso néo haja interesse em continuar com o Contrato e optar pela realizagéo de

- nova contratagéo, dever-se-a seguir os tramites da INSTRUCAO NORMATIVA SCL
N° 001.

4 — Se houver interesse em continuar com Contrato, dever-se-a providenciar junto ao

interessado toda a documentacgéo necessaria a formalidade do Termo Aditivo.

5 - Os Contratos somente poderao ser prorrogados caso nao tenha havido interrupgao

do prazo de vigéncia.

6 — A Diretoria Geral de posse dos documentos solicitados, devera solicitar ao Setor

de Contabilidade, informagao acerca da compatibilidade da despesa com a LOA e a

respectiva disponibilidade orcamentaria.
N, &
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6.1 - Se a contratacdo nao estiver em conformidade com a LOA ou ainda, se nao
houver a disponibilidade orgamentaria para atender a despesa, sera providenciado
o arquivamento do processo.

6.2 - Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA e a respectiva
disponibilidade orgcamentaria, o Setor de Contabilidade emitira o empenho em nome
da Camara Municipal, pelo sistema informatizado de contabilidade e juntara a copia

ao processo, devendo este ser encaminhando a Presidéncia da Camara.

7 - Com a autorizagédo do Presidente da Camara, a Diretoria Geral juntara ao processo
a minuta do Termo Aditivo e encaminhara a Assessoria Juridica para emisséo de
Parecer.

7.1 - Se néo for autorizado o aditamento do Contrato, o Presidente da Camara

determinara o arquivamento do processo.

7.2 - Caso haja inconformidades nos procedimentos, a Assessoria Juridica devera

indicar e sugerir adequagdes para as providéncias necessarias.

8 - Juntado o Parecer, o Assessor Juridico encaminhara os autos para a decisdo do
Presidente da Camara;
8.1 - Nao sendo favoravel a decisdo, o Presidente da CAmara determinara o
arquivamento do processo.
8.2 - Sendo favoravel a deciséo, o Presidente da Camara encaminhara o processo

a Diretoria Geral que convocara a contratada para a assinatura do Termo Aditivo.

9 - Apés a assinatura, o Presidente da Camara encaminhara o processo a Diretoria

Geral para tomar as seguintes providéncias:
9.1 - Publicar o extrato do Aditivo Contratual no Diario Oficial do Estado, no site
oficial da Camara Municipal e no atrio do Poder Legislativo e/ou em outro meio de
divulgacéao de grande circulagao;
9.2 - Arquivar 01 (uma) via do Aditivo contratual juntamente com o processo contabil %\_\
referido; Q& QG@
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9.3 - Enviar copia do Aditivo contratual ao Fiscal de Contrato;
9.4 - Encaminhar copia do Termo Aditivo contratual e publicagbes respectivas a

emisséo da Nota de Empenho em nome do fornecedor.

10 - Apds emissdo da Nota de Empenho, devera encaminha-la para juntada ao
processo de execucdo de despesa, a fim de que a Diretoria Geral a assine e colha
assinatura do Presidente da Camara, devolvendo o processo para aguardar a
execucgao da despesa.
10.1 - Apds a execugdo do servico ou do recebimento do produto, a Nota Fiscal
sera encaminhada a Diretoria Geral para liquidagao e pagamento nos termos dessa
Instrugao Normativa.

B - DAS ACOES DE CONTROLE E FISCALIZACAO:
1 - O acompanhamento dos contratos sera realizado por meio da consecugdo das

seguintes agdes do Fiscal de Contrato:

1.1 — Verificar se a entrega dos materiais, a execugéo das obras ou a prestagdo de
servicos foi ou estda sendo cumprida integral ou parceladamente pelo contratado,
no que se refere a prazos de entrega, especificacées, quantidades e outras
exigéncias contratuais;

1.2 —Encaminhar sugesttes de rescisdes contratuais e as necessidades de aditivos
contratuais em virtude de alteragbes nos projetos, acréscimos qualitativos e
quantitativos, devidamente justificadas e fundamentadas;

1.3 — Encaminhar ao Setor de Cadastro os documentos que comprovem a
regularidade da habilitagéo e qualificagdo da contratada nos termos do art. 55, XIII,

da Lei n°® 8.666/93 para que se promova a atualizacédo cadastral do contratado;

14 - Zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um

comportamento ético, probo e cortés; \
1.5 - Verificar a situacéo de regularidade da Contratada por meio de consulta a
internet, quanto as Certidées Negativas de Débitos — CND’s e demais afetas a - N
contratacao; & o@‘&\
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1.6 - Ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro préprio todas as
ocorréncias relacionadas a sua execucao;,

1.7 - Esclarecer duvidas do preposto/representante da Contratada que estiverem
sob a sua algada, encaminhando as areas especifica os problemas que surgirem
quando lhe faltar competéncia;

1.8 - Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relagéo contratual;

1.9 - Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as clausulas
contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagdo
(procedimento formal, com prazo) e, em caso de obras e prestagéo de servicos de
engenharia, anotar todas as ocorréncias no diario de obras, tomando as
providéncias que estejam sob sua responsabilidade, encaminhando as instancias
competentes aquelas que fugirem de sua competéncia;

1.10 - Fiscalizar a manutencdo, as condigées de habilitacdo e qualificacdo da
contratada;

1.11 - Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as especificagdes
do objeto contratadoe e/ou do edital da licitagao, principalmente em relagéo ao prazo
ali previsto;

1.12 - Em caso de fatos relevantes e urgentes, o Fiscal de Contrato devera
manifestar-se de imediato.

2 - O servidor designado Fiscal de Contrato devera manter cépia dos seguintes
documentos, para que possa dirimir dlvidas originarias do cumprimento das
obrigacdes assumidas pela contratada:

a) contrato;

b) todos os aditivos (se existentes);

c) edital da licitacao;

d) proposta da Contratada;

e) relagao das faturas recebidas e das pagas;

f) correspondéncias entre Fiscal e Contratada, caso ocorram. \ \
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C - DO CONTROLE DAS INCONFORMIDADES CONTRATUAIS:
1 — No caso do apontamentc de n&o conformidades as seguintes providéncias

deverédo ser adotadas:
1.1 - Registrar no Cadastro de Fornecedor qualquer descumprimento contratual;
1.2 - Notificar a contratada para sanar o descumprimento de prazos nos contratos
de prestagdo de servicos ou obras;
1.3 - Notificar a contratada para efetuar a entrega ou substituicdo de bem com
defeito nos prazos previstos.
1.4 - A contratada devera ser notificada, no maximo, por 3 (trés) vezes, para, em
prazo previamente previsto, adotar providéncias de saneamento das néo

conformidades contratuais.

2 - Se as inconformidades forem sanadas pela Contratada, manifestagédo devera ser
juntado aos autos, e, caso contrario, deveréo ser aplicadas as penalidades previstas
no Contrato, sugerindo, se necessario, a convocacdo da segunda colocada no
procedimento licitatorio.

3 - O Presidente da Camara, definira pela procedéncia ou ndo das penalidades a
serem aplicadas ao contratado e decidira pela convocagdo ou ndo do segundo
colocado no certame licitatério.
3.1 - Caso seja improcedente a aplicagéo das penalidades, o Presidente da Camara
encaminhara comunicacao ao Fiscal de Contrato.
3.2 - Caso seja procedente a aplicagdo de penalidades, o Presidente da Camara
encaminhara o processo a Assessoria Juridica para emissao de Parecer.
3.3 - Juntado o Parecer Juridico aos autos, o Presidente da Camara informara ao
contratado sobre a possibilidade da aplicacdo de penalidades e abertura de
processo administrativo.

4 - Os Prazos para o contratado apresentar Defesa, quando houver aplicacéo de \‘i
penalidade, sdo:

ol
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4.1 - 05 (cinco) dias uteis contados da notificagédo e abertura de vistas ao processo,
nos casos de adverténcia, multa e suspenséo temporaria, conforme preceitua o §
2° do art. 87 da Lei n° 8.666/93;

4.2 - 10 (dez) dias corridos contados da notificagdo e abertura de vistas do
processo, nos casos de deciaracéo de inidoneidade, conforme preceitua o § 3° do
art. 87 da Lei n° 8.666/93.

D - DOS PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO DAS
DESPESAS:

1 - As despesas provenientes de Contratos, Aditivos e instrumentos congéneres serao

pagas pelo Gestor da Camara Municipal e pelo Setor Financeiro, conforme dispuser

a clausula contratual que corresponda ao valor e pagamento.

2 - As Notas Fiscais serao atestadas e encaminhadas ao Setor de Contabilidade para
a liquidacao e ao Setor Financeiro para pagamento.
2.1 - Mensalmente, quando do encaminhamento da Nota Fiscal/Fatura para
pagamento, esta devera ser a original;
2.2 - A liquidagao ocorrera somente apos a realizagio do fornecimento do bem, da
execugao da obra, da prestagéo do servico ou do encerramento de cada etapa de
execuc¢ao do Contrato;
2.3 - A liquidacéo da despesa se inicia no momento em que o Fiscal de Contrato
atesta, no verso da Nota Fiscal/Fatura, o recebimento do bem, a execucéo e/ou a
prestagao do servigo, ou etapa da obra ou servigo, apos a verificagao, conferéncia

e confirmacao da documentagéo exigida e apresentada.

VIil - CONSIDERACOES FINAIS:
1 - O Fiscal de Contrato representa a Administragdo Contratante, assim sendo, a sua

conduta devera ser retilinea e as suas agdes transparentes, pois o seu querer sera o h‘{;
G
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2 - As agbes e registros do Fiscal de Contrato ndo se restringem as exigéncias
contidas nesta Instrugdo Normativa, devendo relacionar em registro proprio todas as
ocorréncias encontradas na execugéo do Contrato, conforme determina o § 1° do art.
67 da Lei 8.666/93, sempre que for necessario, pelo que, toda vez que o Fiscal de
Contratos se deparar com um fato, ainda que contrario ao estipulado no ajuste devera

providenciar os registros competentes, justificando sempre suas agoes.

3 - Todos os Contratos e Aditivos deverao ser publicados no Diario Oficial do Estado,
no site oficial da Camara Municipal e no atrio do Poder Legislativo e/ou em outro meio
de divulgacado de grande circulagdo, nos prazos estipulados na Lei Federal n°

8.666/93, sem prejuizo de outras normas de transparéncia da gestao publica.

4 - Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serao resolvidos pela Presidéncia da
Cémara Municipal, pela Diretoria Geral, pela Assessoria Juridica, pelo Setor de
Contabilidade e pela Unidade Central de Controle Interno — UCCI.

Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de sua publicacéo.

Santa Teresa/ES, em 15 de setembro de 2014.

Presidente
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