CONTROLADORIA

! PREFEITURA MUNICIPAL
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DE JOAO NEIVA

INSTRU(;KO NORMATIVA

SCL N°. 006/2015 - VERSAO 01.00
ACOMPANHAMEI\!TO E CONTROLE DE EXECUCAO DOS CONTRATOS ~
UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

I- DA FINALIDADE

Tem por objetivo a presente Instrucao Normativa disciplinar a gestdo dos
contratos administrativos, pautadas nas agdes e nos principios da eficiéncia e
economicidade, com expresso atendimento aos dispositivos legais
complementando os convénios, contratos e repasse, termos de compromisso e
termos de execugdo, celebrados por esta Administragdio com orgdos da
Administragdo Publica Federal e Estadual, com o6rgaos ou entidades publicas ou
privadas sem fins lucrativos e empresas privadas com fins lucrativos para a
execucao de programas, projetos, obras e atividades que envolvam a

transferéncia de recursos.

IT - DA ABRANGENCIA

A Instrugao Normativa abrange todas as unidades da estrutura organizacional do
executivo do Municipio de Jodo Neiva/ ES que dispde sobre norma e
procedimentos relativos a gestdo de Contratos no ambito da Administracdo

Publica.

III - DOS CONCEITOS
Para efeito desta normativa consideram-se as seguintes terminologias:

1. Apostila/Aditivo: E a anotagdo ou registro administrativo que pode ser
feita diretamente no termo de contrato ou nos demais instrumentos habeis
que o substituem, ou juntada por meio de outro documento ao termo de
contrato ou aos demais instrumentos habeis;

2. Contratante: Orgdo ou entidade da administragdo publica do Estado
signatario do instrumento contratual;

3. Contratado: Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
Administragdo Publica Estadual;

4. Gestao de Contratos: Conjunto de atos e procedimentos voltados ao

gerenciamento, acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos
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administrativos, com vista ao seu integral cumprimento e atendimento das
necessidades dos érgéos da Administracao Direta e Indireta;

5. Gestor de Contrato: Representante da Administragdo, designado para
acompanhar a execugao do contrato e promover as medidas necessarias a
fiel execugdo das condigdes previstas no ato convocatério e no
instrumento contratual;

6. Fiscal de Contrato: Representante da Administrag3ao designado, com as
atribuigdes de subsidiar ou assistir o Gestor de Contrato;

7. Objeto do Contrato: O fornecimento, a obra ou a prestacdo de servigo,
suficientemente caracterizado no contrato;

8. Termo de Recebimento: Documento emitido no momento do
recebimento da compra, de obras, servigos e bens, podendo ser provisorio

ou definitivo.

IV - BASE LEGAL
1. Lei Federal 8.666/1993 - Lei de Licitagoes e Contratos.

V - DAS RESPONSABILIDADES
1. Unidade Gestora

1.1 Implementar esta Instrugao normativa, mantendo-a atualizada,
orientando as unidades executoras, supervisionando sua aplicagdo e

divulgagao;

1.2 Realizar discussdes técnicas com as unidades executoras e o érgdo
de controle interno, para definir as rotinas de trabalho e os
respectivos procedimentos de controle que devam ser objeto de

alteragdo, atualizacdo ou expansdo;

1.3 Fornecer informagdes ao Departamento de Contabilidade e a

Unidade Central de Controle Interno;
2. Unidades Executoras

2.1 Atender as solicitagdes da unidade responsavel pela Instrucdo
Normativa, quanto a participagdo no processo de atualizacdes,
fornecendo informagdes sobre alteracdes que se fizerem necessarias \
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2.2

2.3

2.4

2.5

nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de

controle e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Manter a Instrugao Normativa a disposicao de todos os funcionarios

da unidade;

Cumprir as determinagdes da Instrugdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na geragdao de documentos, dados e

informacoes;

Informar por escrito, ao chefe imediato, a pratica de atos
irregulares ou ilicitos, levando em consideragdo o termo prescrito na

legislagdo municipal vigente para este fim;

Manter no desempenho das tarefas a que estiverem encarregados,

atitude de independéncia, serenidade e imparcialidade.

- 3. Controladoria Geral Do Municipio

3.1

3.2

Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao RPPS,
propondo alteragdes nessa Instrugao Normativa para

aprimoramento dos controles;

Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo
Normativa, em especial no que tange a identificagdo e avaliagéo dos

pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

VI - DOS PROCEDIMENTOS
1. Formalizacao

1.1

1.2

O instrumento de contrato € obrigatorio nos casos de concorréncia e
de tomada de pregos, bem como nas dispensas, inexigibilidades e
pregdo cujos pregos estejam compreendidos nos limites destas duas
modalidades de licitagdo.

S3o formalidades essenciais dos contratos administrativos que

devem ser observados:

1.2.1 Objeto do respectivo contrato;

1.2.2 Fonte de recursos;
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1.2.3 Valor e Forma de pagamento;

1.2.4 Periodo de execucgdo do objeto;

1.2.5 Periodo de vigéncia do contrato;

1.2.6 Clausula de Reajustamento.

2. Garantia de Execugao Contratual e Substituicao

2.1

2.2

Exigéncia feita pela Administragdo para assegurar a execugdo do
contrato, podendo ser utilizada para ressarcir prejuizos causados
pelo contratado ou para o pagamento de multa que lhe seja
aplicada, quando ndo houver pagamentos pendentes que possam
ser objeto de glosa, avaliando as necessidades mediante decisdo
fundamentada;

Caso haja a utilizagdo da garantia prestada para ressarcir prejuizos
causados pelo contratado ou para o pagamento de multa que lhe
tenha sido aplicada, acarretando a redugao do seu valor original, a
Administragao exigira a reposicdo para atingir o montante
contratualmente estabelecido, sob pena de rescisdo do contrato

existente.

3. Alteracoes Contratuais

3.1

3.2

O Objeto do contrato ndao podera sofrer alteragGes, permitindo
qualquer modificagdo nas demais disposicOes a ele relacionadas,
como regime de execugao, prazo, valor ou forma de pagamento;

A proposta de alteragao contratual, encaminhada pelo requisitante
com as devidas justificativas, sera analisada pelo gestor de contrato
e submetida as autoridades competentes para aprovacdo e sera nos

seguintes termos:

3.2.1 Alteragbes qualitativas e quantitativas, desde que justificadas e

nos limites da lei, sendo dever do gestor comunicar a

Administragdo a necessidade de sua realizacdo;

3.2.2 Deverdo repercutir em ajustes no prego, para cima ou para

baixo, conforme haja acréscimo ou supressdo, respeitando os

valores unitarios constantes no contrato, em caso de servicos

<

novos seja aplicado o desconto ofertado pelo contratado;
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3.2.3 O contratado é obrigado a aceitar, nas mesmas condicBes

contratuais, as alteragdes quantitativas propostas pela
Administragdo, dentro dos limites referidos no caput, sendo
admitida, ainda, redugdo superior aqueles limites, desde que

conte com a concordancia do contratado;

3.2.4 Prorrogagao constitui a ampliagdo do prazo inicialmente

estabelecido para o ajuste, previamente justificada pelo gestor e
autorizada pela autoridade competente, ndo podendo ser
ultrapassado o prazo de 120 (cento e vinte) meses deste a

assinatura do contrato;

3.2.5 As  alteragdbes sempre acompanhadas de respectivas

justificativas, em casos especificos em especial de obra que seja
sempre anexado as respectivas anotagdes de responsabilidades
técnicas dos responsaveis pela fiscalizagdo e execugdo dos os
prazos efou valores aditados fazendo referéncias ao contrato
inicial.

4. Acompanhamento e Fiscalizacao

4.1

O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdao do contrato
consistem na verificagao da conformidade da prestagdo dos servigos
e da alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o
perfeito cumprimento do contrato, devendo ser exercidos por um
representante da Administragdo, especialmente designado. Quando
da designagdo do fiscal de contrato, a autoridade competente, no
ato de designagdo, enumerara as atribuigdes incumbidas ao fiscal de
contrato. Na auséncia, a qualquer titulo, do gestor de contrato, as
providéncias de sua algada ficardo a cargo de sua chefia imediata,
caso nao haja a indicagao expressa do substituto, quando entdo
este assumird integralmente as atividades e responsabilidades do

titular ausente.

5. Indicacdao e Nomeagao do Gestor e Fiscal

5.1

O gestor de contrato fica subordinado ao ordenador de despesas
para tratar dos assuntos pertinentes ao gerenciamento,

acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos, por ocasido da
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execugao das disposicdes desta Normativa. A indicagdo do gestor de
contrato e fiscal de contrato devera ser realizada por Ato de
Designagao referenciado ao contrato especifico ou em razdo do

objeto contratual.

6. Atribuicdes do Gestor, do Fiscal e da Comissao

6.1

6.2

6.3

6.4
6.5

6.6

6.7

6.8

No inicio da execucdo contratual, deverd ser feita o ato de
designagdo, com o objetivo de inteirar-se do conteldo da
contratagdo efetivada, deverdo ler o contrato, o projeto basico ou
termo de referéncia, se houver, bem como analisar as planilhas
correspondentes;

Manter arquivo com dados atualizados do representante da
contratada, contendo documentos pertinentes a sua qualificagdo, ao
desempenho de suas atribuicdes e a forma de contato;

Anotar de forma organizada, em registro proprio e em ordem
cronolodgica, todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do
contrato;

Registrar os ajustes acordados com o representante da contratada;
Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigacdes pactuadas,
especialmente o atendimento as especificagdes atinentes ao objeto
e sua garantia, bem como os prazos fixados no contrato, registrar
as criticas informadas pela fiscalizagdo, inclusive com a producéo de
provas, datando, assinando e colhendo a assinatura do preposto da
contratada para instruir possivel procedimento de sang3o
contratual;

Comunicar a Administragdo sobre o descumprimento, pela
contratada, de quaisquer das obrigacOes passiveis de rescisdo
contratual e/ou aplicacdo de penalidades;

Exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se
apresentem defeituosos ou com prazo de validade vencido ou por
vencer em curto prazo de tempo e que, por esses motivos,
inviabilizem o recebimento definitivo, a guarda ou a utilizacdo pelo
contratante;

Recusar os servigos executados em desacordo com o pactuado e

()

determinar desfazimento, ajustes ou correcdes;
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6.9

6.10

6.11

6.12

6.13

6.14

6.15

6.16

6.17

Comunicar a contratada, mediante correspondéncia com aviso de
recebimento, cujas copias deverdo ser juntadas aos autos,
eventuais irregularidades na execucao do contrato, estabelecendo
prazo para solugdao dos problemas apontados;

Receber, proviséria ou definitivamente, o objeto do contrato sob sua
responsabilidade, mediante termo circunstanciado ou recibo,
assinado pelas partes, recusando, de logo, objetos que nao
correspondam ao contratado;

Testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade
em documento;

Encaminhar mensalmente a documentagdo a  unidade
correspondente para pagamento, juntamente com o RECAE -
relatério de comprovagé@o de adimpléncia de encargos;

Verificar, por intermédio do preposto da contratada, a utilizagdo
pelos empregados da empresa dos equipamentos de protegdo
individual exigidos pela legislagdo pertinente, exigindo daquele a
interdigdo do acesso ao local de trabalho, e na hipdtese de
descumprimento, comunicar a Administragdo para promogdo do
possivel processo punitivo contratual;

Exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacdo de
crachd e de uniforme pelos empregados da contratada, quando for o
caso, e conduta compativel com o servico publico, pautada pela
ética e urbanidade no atendimento;

Comunicar a contratada por e-mail, sobre o término do contrato,
observando o prazo de até 60 (sessenta) dias para os
procedimentos estipulando o prazo de 10 (dez) dias para protocoliza
solicitagdo de prorrogagdo devidamente justificavel, caso o ndo
atendimento que seja feito por si proprio;

Comunicar a Administragdo, mediante provocacgdo do requisitante, a
necessidade de se realizar acréscimos ou supressdes no objeto
contratado, com vista a economicidade e a eficiéncia na execugdo
contratual;

Cobrar da contratada, quando se tratar de obras, no local de
execugdo dos servigos, na formatagdo padrdo combinada, o Diario

de Obra, cujas folhas deverdo estar devidamente numeradas e
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6.18

assinadas pelas partes, e onde serdo feitas as anotagdes didrias
sobre o andamento dos trabalhos tais como: indicagdo técnica, inicio
e término de etapas de servico, causas e datas de inicio e término
de eventuais interrupgdes dos servicos, recebimento de material e
demais assuntos que requeiram providéncias e zelar para que o
contratado registre as ocorréncias referidas no item anterior no
Diario de Obra, com vista a compor o processo e servir como
documento para dirimir duvidas e embasar informagGes acerca de
eventuais reivindicacoes futuras;

Remeter o registro préoprio do contrato a autoridade competente ao
término de cada exercicio financeiro, ou por ocasido do
encerramento do contrato para cancelamento de empenho ou ré
empenho, permanecendo atento ao cronograma empenhando

apenas no necessario em cada exercicio.

7. Procedimentos Operacionais de Acompanhamento e Fiscalizagado

da Execucao dos Contratos

7.1

7.2

7.3

A execugdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por
meio de instrumentos de controle, que compreendam a mensuragéo
dos resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a
verificagdo dos prazos de execugdo e da qualidade demandada,
adequagdo dos servigos prestados a rotina de execucgdo estabelecida
e 0o cumprimento das demais obrigacOes decorrentes do contrato;

O representante da Administragdo devera promover o registro das
ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessdarias ao fiel
cumprimento das clausulas contratuais, o descumprimento total ou
parcial das responsabilidades assumidas pela contratada, sobretudo
quanto as obriga¢des e encargos sociais e trabalhistas, ensejard a
aplicacdo de sangdes administrativas, previstas no instrumento
convocatorio e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescis3o
contratual;

Apbs a assinatura do contrato de servico ou de obra e servigo de
engenharia o 6rgdo ou entidade contratante deve promover reunido
inicial, devidamente registrada em ata, para dar inicio a execucao,

com o esclarecimento das obrigacdes contratuais, em que estejam
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7.4

presentes, preferencialmente, os técnicos responsaveis pela
elaboracdo do termo de referéncia ou projeto basico, o
gestor/comissdo e o fiscal do contrato, os técnicos da area
requisitante, o preposto da empresa e os gerentes das areas que
executardao os objetos contratados. Devera estabelecer ainda
reunides caso necessarias, de modo a garantir a qualidade da
execugdao e o dominio dos resultados e processos ja desenvolvidos
por parte do corpo técnico do érgao contratante;

Comprovar as obrigagdoes estabelecidas, respeitando a legislagao
que rege as respectivas organizacOes, deve-se adotar, dentre

outros, os seguintes procedimentos:

7.4.1 Verificar a existéncia de condicGes insalubres ou de

periculosidade no local de trabalho, cuja presenga levara ao
pagamento dos respectivos adicionais aos empregados e ao
fornecimento de determinados Equipamentos de Protegdo
Individual (EPIs);

7.4.2 Exigir que o contratado efetue a matricula no Cadastro Especifico

do INSS - CEI nos casos de contratos de obra, de acordo com as
normas estabelecidas na legislagao.

8. Da Avaliacao de Desempenho da Contratada para execucdo de

Servicos de Forma Continua e Obras e Servicos de Engenharia

8.1

As contratadas para executar servigos de forma continua ou obras e
servicos de engenharia terdo seu desempenho avaliado com o
objetivo de controlar a execugdo do objeto contratado, bem como,
proporcionar ao gestor do contrato uma ferramenta objetiva para a
aplicagdo das sangbes previstas na legislagdo. A avaliagdo de
desempenho sera realizada quadrimestralmente a contar da data de
inicio dos servigos ou da obra e deverd contemplar, pelo menos, os
aspectos qualidade e prazo. Os desempenho ndo satisfatorio

acarretara em adverténcias apos 03 (trés) em multas.

9. Recebimento do Objeto Contratado

9.1

Executado o contrato, o seu objeto sera recebido:

9.1.1 Tratando de obras e servigos:

Q
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9.1.1.1 Provisoriamente, pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, em até 15 (quinze)
dias apos e missdo da medicdo final;

9.1.1.2 Definitivamente, mediante termo circunstanciado assinado
pelas partes, ap6s o decurso de prazo de observacdo ou de
vistoria que devera ocorrer apos 90 (noventa) dias apos
emissao do Termo Provisorio.

9.1.2 Em se tratando de compras ou de locagdo de equipamentos:

9.1.2.1 Provisoriamente, no ato do recebimento da nota fiscal para
verificagdo da conformidade do material com a
especificagao;

9.1.2.2 Definitivamente, apd6s a verificacdo da qualidade e
quantidade do material e garantia. O contratado &
obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o
objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de materiais
empregados. O recebimento provisorio ou definitivo ndo
exclui a responsabilidade civil pela solidez e segurancga da
obra ou do servico, nem a ético-profissional pela perfeita
execugao do contrato, dentro dos limites estabelecidos

pela lei ou pelo contrato.

10. Pagamento
10.1 Recebido o objeto do contrato o pagamento devera ser efetuado
mediante a apresentagao de Nota Fiscal ou da Fatura pela
contratada, devidamente atestadas pela Administracdo. Somente a
vista da comprovacao e conferéncia da documentacdo indicada no
artigo anterior, a unidade correspondente poderd liquidar a despesa
e solicitar a autorizagdo de pagamento ao Ordenador de Despesas.
O prazo para pagamento da Nota Fiscal/Fatura, devidamente
atestada pela Administragdo, ndo devera ser superior a 30 (trinta)
dias, contados da data de sua regular apresentacdo, na inexisténcia

de outra regra contratual. No pagamento de obrigacdes pecunidrias

@ |




CONTROLADORIA
GERAL DO MUNICIPIO

PREFEITURA MUNICIPAL
DE JOAO NEIVA

decorrentes de contrato, cada unidade gestora executora da
Administracdao deve obedecer, para cada fonte diferenciada de
recursos, a estrita ordem cronolégica das datas de sua exigibilidade,

salvo quando presentes relevantes razoes de interesse publico e

mediante  prévia justificativa da autoridade competente,

devidamente publicada na imprensa oficial.

11. Da Extingao Contratual

11.1 A extingdo contratual pode se dar por:

11.1.1

Conclusao do contrato, assim considerado o término de prazo

ou a entrega definitiva de todo o objeto contratado, seja produto

ou servigo e seu respectivo pagamento;

11.1.2
11.1.3

11.1.4

Ato unilateral e escrito da Administragao;

Por acordo entre as partes, desde que haja conveniéncia para
a Administragdo, mediante termo de distrato, a ser juntado
nos autos do procedimento de contratacgao; e

Judicial, nos termos da legislagao;

11.2 S3o hipdteses da rescisdo contratual por ato unilateral e escrito da

Administragdo:

11.2.1 O ndo cumprimento de cldusulas contratuais, especificacfes,

11.2.2

11.2.3

11.2.4

11.2.5

11'2.6

projetos ou prazos;

O cumprimento irregular de clausulas contratuais,
especificagdes, projetos e prazos;

A lentiddo no cumprimento do contrato, levando a
Administragao a comprovar a impossibilidade da conclusdo da
obra, servigo ou fornecimento, nos prazos estipulados;

O atraso injustificado no inicio da obra, servico ou
fornecimento;

A paralisagdo da obra, do servigco ou do fornecimento, sem
justa causa e prévia comunicagdo a Administracdo;

A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente

comprovada, impeditiva da execugdo do contrato.
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12. Sancgoes Administrativas

12.1 Pela inexecugdo total ou parcial do contrato a Administragdo podera,
garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes
sangles:

12.1.1 Adverténcia; e
12.1.2 Multa.

12.2 Qualquer descumprimento contratual serd penalizado, salvo se as
justificativas na defesa apresentadas pelo contratado, quando for o
caso, forem aceitas pela Administracao;

12.3 A notificagdo, acompanhada de cépia da representacdo, assegurara
vista imediata dos autos e devera ser efetuada mediante ciéncia do
contratado, ou pelo correio, com aviso de recebimento devidamente
assinado, que deverao ser juntados aos autos do processo

respectivo.

13. Disposic¢des Finais e Transitorias

13.1 A observancia desta norma devera constar como obrigagdo das
partes nos contratos administrativos, que deverao referi-la como
fazendo-lhes parte integrante;

13.2 O servidor que deixar de atender ao disposto nesta Instrugdo
Normativa, injustificadamente, respondera solidariamente pelos
prejuizos que a Administragdo vier a sofrer, se apurada sua culpa ou
dolo, em sindicancia ou processo administrativo disciplinar,

garantida a ampla defesa.

VII - DAS CONSIDERAGOES FINAIS
1 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa
poderao ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio que, por sua
vez, por meio de procedimentos de controle, aferira a fiel observancia de
seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura

organizacional.

2 Todos os servidores das Unidades Executoras deverdo cumprir as
determinagbes e atender aos dispositivos constantes nesta Instrucdo

Normativa. O servidor publico que descumprir as disposicdes desta

Q) X
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Instrugdo Normativa ficara sujeito a responsabilizagdo administrativa.

A Controladoria Geral do Municipio, por meio de procedimentos de
controle, conforme programagao anual e por meio do método de
amostragem, aferird a fiel observancia dos dispositivos desta Instrucdo
Normativa por parte das diversas Unidades da Estrutura Organizacional.

Em caso de duvidas atinentes aos contratos e convénios realizados com o
Poder Executivo a Assessoria Juridica € a Unidade consultiva competente

para emitir parecer.

Esta Instrucao Normativa entra em vigor na data de sua publicacgdo.

Joao Neiva/Epg 9 PRaE® de 2015.

Sderetar uniclpal
e Admginistragao

“MIN Decrgto q° 4.895/2014
EVERSON RRARETO

Secretario Municipal de Administracao

JOSE 4&5&3‘ DZ<MELO
Controladof Geral do Municipio

osé Nazareno de Melo
Controlador Geral do Municiplo
PMJN - Decreto n° 519172015




