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INSTRUCAO NORMATIVA SCL - SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS N° 006/2013, DE 19 DE MARGCO DE 2013.

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

Veisao: 01

Aprovacdao em: 19/03/2013

Ato de aprovacgdo: Decreto n® 2.352/2013

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos e

Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO I
DA FINALIDADE
Art. 1° - Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos para
acompanhamento e o controle de execugdo dos contratos, no ambito do Poder Executivo

Municipal.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA
Art. 2° - Abrange todas as Unidades Executoras do Poder Executivo do Municipio de

Domingos Martins, Estado do Espirito Santo.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS
Art. 392 - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:
I - Contrato: o ajuste que a Administragdo PUblica, agindo nessa qualidade, firma com o
particular (pessoa fisica ou juridica) para consecugdo de objetivos de interesse publico, nas
condigdes estabelecidas pela propria Administracdo, segundo o regime juridico de direito

publico;
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II - Contratante: denominacdo dada ao 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica,

direta ou indireta.

III - Contratado: denominacdo dada a terceiro que venha celebrar contrato com a

Administracdo Publica, seja por meio de procedimento licitatério ou contratagdo direta.

IV - Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato original
firmado, efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, repactuagoes,

além de outras modificagdes admitidas na Lei Federal n° 8.666/93.

V - Fiscal do Contrato: o representante da Administragdo, responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo dos contratos, de forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as normas orgamentdrias e financeiras

da Administragdo Publica;

VI - Projeto Basico: conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado, para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras ou Servigos
objeto de contratagdo direta ou licitagdo, elaborado com base nas indicagbes 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 execugao;

VII - Termo de Referéncia: o documento utilizado para a solicitagdo de bens, servigos,
obras e servicos de engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar a avaliagao do
custo pela Administracdo, diante de orgamento detalhado, considerando pregos praticados
no mercado, a definicio dos métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execugao

do contrato;

VIII - Unidade Executora: a unidade que, apos identificar suas necessidades, solicita a
contratagdo de servigos, obras e servigos de engenharia, bem como aquisigdes de bens para

atender o interesse publico.

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

sobre certa controvérsia de natureza administrativa.
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X - Termo de Distrato: ¢ um instrumento utilizado para o desfazimento do contrato, por

mutuo consentimento do contratado e do contratante.
XI - Rescisdo Contratual: desfazimento do contrato, por decisdo administrativa ou
judicial.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes instrumentos:
Lei Federal 4.320/64: Lei Complementar n® 101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Lei
Federal 8.666/93 e Resolugdo n® 227/2011 do TCE/ES.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

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

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

Termos.

Art. 6° - Compete a Procuradoria Geral do Municipio, dentre outras competéncias:
I - Analisar juridicamente as solicitacbes e processos licitatorios que dardo origem aos

contratos e aditamentos;
II - Solicitar a publicagdo do extrato do contrato;

III - Arquivar a via do contrato do Municipio na pasta de contratos.

Art. 7° - Compete a Unidade Executora solicitante do Contrato:

I - Colher assinatura das testemunhas e das partes;
II - Realizar a distribuicdo das vias dos contratos as partes envolvidas;

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

Contrato;
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IV - Arquivar a via do contrato para acompanhar a execugdo do contrato;

V - Acompanhar o andamento dos contratos, observando a legalidade, prazo de vigéncia e
publicagao;

VI - Emitir planilhas de medicSes de acordo com as condigdes pactuadas no Contrato;

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

regularidade fiscal do Contratado.

Art. 8° - Compete ao Fiscal do Contrato:
I - Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato sob sua responsabilidade e

emitir respectivos relatérios;

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

III - 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 aquisicdo de bens conferir no ato da entrega se o material confere com o

solicitado pela Unidade Executora;
VI - Conferir a adequagdo dos servigos prestados a rotina de execucdo estabelecida;

VII - Verificar por meio de averiguagdo a satisfagdo do publico usuario.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secdo 1
Do Contrato Inicial
Art. 9° - Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condigbes para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam obrigagbes e responsabilidades das partes,
em conformidade com os termos da licitagdio ou da proposta a que se vinculam, e, em caso
de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo devem obrigatoriamente atender aos termos do
ato que autorizou, de acordo com o0 estabelecido nos §§ 1° e 2° do art. 54 da Lei de
LicitacBes e Contratos Administrativos, Lei n© 8.666 de 21 de junho de 1993.
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Art. 10 - Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracdo e pelo

contratado, deverdo ser examinados e aprovados pela Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 11 - Atendendo ao disposto no artigo 62 da Lei n° 8.666/1993, o instrumento de
contrato é facultativo nos casos em que a Administragdo puder substitui-lo por outros
instrumentos habeis, como nota de empenho de despesa, ordem de compra ou ordem de

execucdo de servigo e sera obrigatorio:
I - Nos casos de concorréncia e tomada de prego;

II - Nas dispensas e inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos limites das

modalidades de licitagdo retro mencionadas;
II1I - Nos convites que ensejarem prestagéo de servigos ou entregas futuras;

IV - Nos pregdes que ensejarem prestagdo de servigos e entregas futuras.

Art. 12 - Nos termos do artigo 55 da Lei n° 8.666/93, séo clausulas essenciais a todo o

contrato:

I - Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos;
II - O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

III - O preco e as condicdes de pagamento, os critérios, data base e periodicidade do
reajustamento de pregos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do

adimplemento das obrigagbes e a do efetivo pagamento;

IV - Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo, de entrega, de observagao e

de recebimento definitivo, conforme o caso;
V - O crédito pelo qual correrd a despesa;
VI - As garantias oferecidas;

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

multas;

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

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

e a proposta do licitante vencedor;
XI - A legislagdo aplicavel a execugéo do contrato;

XII - A obrigacdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condigbes de habilitagé@o e

qualificacdo exigidas na licitagao.

Art. 13 - Os Contratos celebrados pela Administracdo deverdo conter ainda:
I - O nUmero seqiiencial em ordem cronoldgica de edigdo;
II - A qualificagdo da administragdo, sempre na qualidade de contratante;

IIT - A qualificacdo completa do contratado, com a identificagdo e qualificagdo de seu

representante legal, no caso de pessoa juridica;

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

complementando o Inciso X do artigo anterior;
V - A vinculacdo as normas da Lei n° 8.666/1993, consolidada;

VI - Indicacdo dos documentos anexos que integram o contrato, como, projetos, memoriais
descritivos, orgamentos, entre outros;

VIi - A descricdo do objeto devera ser realizada com clareza e perfeita caracterizacdo, ndo
restando nenhuma dlvida quanto & caracteristica do objeto a ser contratado, conforme

inciso I do artigo 12;

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

empreitada integral;

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

etapa e valor total;
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X - As condigbes e formas de reajustes, descritas no inciso III do artigo 12, deverdo
observar a alinea “d” do inciso I do artigo 65 da Lei n° 8.666/1993, objetivando
exclusivamente atender a manutengdo do equilibrio econdémico-financeiro inicial do

contrato;

XI - A indicagéo da dotagdo orgamentdria, inciso V do artigo 12, deverd conter a funcional

programatica e a categoria econémica da despesa;

XII - A completa caracterizagdo das responsabilidades do contratado e do contratante,

conforme o objeto a ser contratado;

XIII - As sangles impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual, que
conforme artigo 87 da Lei n® 8.666/1993, deverdo ser:

a) Adverténcia;

b) Multa;

¢} Suspensdo tem

ria de participar de licitagdo e impedimentc de contratar com a
Administracdo pelo prazo de até 02 (dois) anos;
d) Declaracdo de inidoneidade para contratar com a Administragdo PuUblica enquanto

perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagéo;

XIV - A indicacdo da possibilidade de aditamento do contrato;

XV - A possibilidade ou ndo de subcontratagdo parcial do objeto, sendo expressamente

vedada a subcontratagao total, conforme artigo 72 da Lei n°® 8.666/1993.
XVI - As condigBes e prazos para recebimento do objeto;

XVII - A indicagdo do foro competente para dirimir questdes oriundas do contrato, sendo

sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;
MVITT - A indicag3c do leca! e data da realizagao do contrato;

XIX - As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas com indicagdo do N.°

do Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF;
XX - Prazo e condigdes para assinatura do contrato.

XXI - Indicacao do Fiscal do contrato.
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Art. 14 - O Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico podera conter clausulas
conferindo direitos exclusivos para a Administragdo Publica, sendo assim, de acordo com o
artigo 58 da Lei n° 8.666/1993, poderd ser dada para a Administragdo as seguintes

prerrogativas:

I - Modifica-los, unilateralmente, para melhor adequagdo as finalidades de interesse publico

respeitado os direitos do contratado;

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

III - Fiscalizar-lhes a execugao;
IV - Aplicar sancdes motivadas pela inexecugdo total ou parcial do ajuste;

V - Nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis, imoveis, pessoal
e servicos vinculados ao objeto do contrato, na hipétese da necessidade de acautelar
apuracdo administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na hipdtese de

rescisdo do contrato administrativo.

Art. 15 - A duracdo dos contratos, em conformidade com o artigo 57 da Lei n® 8.666/1993,

deve ser adstrito & vigéncia dos respectivos créditos orgamentérios, com excegéo de:

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

que isso tenha sido previsto no ato convocatorio;

II - A prestacdo de servigos a serem executados de forma continua, que poderdo ter a sua
duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista a obtencdo de pregos e

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

III - Ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informatica, podendo a
duracdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da vigéncia

do contrato.

Art. 16 - Ndo sera permitida a formalizagdo de contrato com prazo de vigéncia
indeterminado, conforme § 3° do art. 57 da Lei n° 8.666/1993.
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Art. 17 - A publicagdo resumida do instrumento de contrato na imprensa oficial, condigdo
indispensavel para sua eficacia, seré providenciada pela Administragdo 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 06nus, ressalvado o disposto no artigo 26 da
Lei n® 8.666/93.

Art. 18 - A publicacdo resumida ou extrato do contrato devera conter no minimo as
seguintes informacdes:

I - Ano e més;

II - Numero do Contrato;

III - Nimero do Contrato Superior (se houver);

IV - Valor do Contrato;

V - Inicio e fim de Vigéncia;

VI - Descrigdo sucinta do objeto;

VII - Numero da Licitagdo (se houver);

Art. 19 - As alteracdes dos contratos administrativos firmados poderdo ser feitas por meio
de Termo de Aditamento, que preverd os acréscimos ou supressdes do objeto, a

prorrogacdo do prazo ou outras alteragdes previstas em Lei.

Art. 20 - Os contratos poderdo ser alterados com as devidas justificativas técnicas e
operacionais, elaboradas pelo servidor responsédvel pelo seu acompanhamento, com a

aprovacdo do ordenador de despesa:

I - Para o caso de obras de engenharia e servigos de engenharia, devera ser apresentado
parecer técnico desenvolvido por profissional competente. Os termos de aditamentos
deverdo ser formalizados dentro da vigéncia do contrato, apbs o exame e aprovagdo pela

Procuradoria Geral do Municipio.

II - Serd obrigatéria a publicacdo do termo de aditamento ao contrato, considerada

condicdo essencial a sua eficacia.

III - O termo de aditamento que alterar o valor inicial do contrato devera obedecer aos

percentuais de acréscimo e supressdo definidos no § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666/93.
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Secdo II
Dos Termos Aditivos
Art. 21 - 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.

Paragrafo Gnico. O Termo Aditivo deve ser numerado seqliencialmente, atendendo a
seguinte nomenclatura: “Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n° XX/2013", "Segundo Termo
Aditivo ao Contrato n° XX/2013”, “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n° XX/2011”, e assim

por diante.

Art. 22 - Sdo finalidades do Termo Aditivo:

I - O aditamento de valor: quando necessaria a modificagdo 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, e, no caso particular de reforma de edificio ou

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

II - A prorrogagdo de prazo: a duragdo dos contratos ficard adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orgamentdrios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei
Federal n° 8.666/93.

Art. 23 - As solicitagdes de celebracdo de Termo Aditivo contratual deverdo ser instruidas
com os seguintes documentos:

I - Justificativa para o pedido de aditivo;

II - Informacdo sobre a necessidade de alteragdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico;

III - Declaracdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos

prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela empresa;

IV - Planilha demonstrando a variagdo de quaisquer componentes do custo de contratagao,

em caso de pedido de repactuagao;
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V - Pesquisa de pregos, com orgamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos

unitarios, demonstrando que a prorrogagdo do contrato é vantajosa para a administragdo.
VI - Prova de Regularidade Fiscal junto ao INSS;

VII - Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;

VIII - Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Estadual e Municipal;

IX - Prova de Regularidade Fiscal junto a Justica do Trabalho;

X - Certiddo de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

XI - Alvara de Funcionamento;

§ 1° Em todos os aditamentos deverd ser informado se a contratada continua mantendo,
em relacdo & execucdo do objeto, as condigdes que ensejaram sua contratagdo, de

conformidade com a fundamentacdo legal pertinente.

§ 2° - Caso o responsavel pela Unidade Executora se manifeste pela prorrogagdo do
contrato apenas pelo tempo necessario a realizagdo de nova licitagdo, deverd haver a
concordancia da empresa pela inclusdo de cldusula com a previsdo de rescisdo antecipada

do contrato.

Art. 24 - A celebracdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades

legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

Art. 25 - Se a Unidade Executora tiver interesse em continuar com o contrato, a Unidade
Executora deverd encaminhar a Procuradoria Geral do Municipio os documentos elencados

o ait. 23 para a celebragdo do Termo Aditivo, e, ainda:

Paragrafo (nico - Solicitard da contratada a manifestagdo expressa quanto ao interesse

na prorrogagdo da vigéncia do contrato pelo periodo mencionado pela Unidade Executora;

V. ’
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CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS
Art. 26 - Todos os contratos e aditivos deverdo ser publicados no Didrio Oficial do Estado e

no Portal da Transparéncia do Municipio nos prazos estipulados na Lei Federal n® 8.666/93.

Art. 27 - Somente o Prefeito Municipal e o Gestor do Fundo Municipal de Saude sdo
considerados autoridades competentes para assinar contratos assumidos pela

Administracéo Direta.

Art. 28 - A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instrugdo Normativa constitui
infrag8o passivel de improbidade administrativa, prevista na Lei n® 8.429 de 02 de junho de
1992, além de infragdo penal, tipificada nos artigos n° 89 a 99 da Lei de Licitagdes e
Contratos Administrativos, Lei n® 8.666/1993, sendo esta Ultima, agdo penal publica

incondicionada, cabendo ao Ministério Publico promové-la.

Art. 29 - Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a Unidade Central de Controle Interno - UCCI que, por sua vez, por meio de
piocediimentos de auditoria interna, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por paite

das diversas Unidades Executoras.

Art. 30 - Em caso de dlvidas atinentes aos contratos realizados com o Poder Executivo a

Procuradoria Geral do Municipio é a Unidade Consultiva competente para emitir parecer.
Art. 31 - Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Domingos Martins, 19 de margo de 2013.

-

Luiz CARLO EZOTI ROCHA

Prefeito

ROSIZ%HA OFFMAM L OELHO

Controlador Interno
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