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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 05/2015

DISPOE SOBRE AS ROTINAS, NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE
EXECUCAO DOS CONTRATOS DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO
DO SUL.

Versao: 01

Aprovagao em: 29/01/2015

Ato de aprovacgao: Decreto n® 334 de 29/01/2015
Unidade Responsavel: Setor de Contratos

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 12, Esta Instru¢io Normativa tem por finalidade disciplinar os
procedimentos e rotinas, para padronizar o acompanhamento e controle
da execugdo dos contratos, com vista a eficiéncia, controle e moderagao
das despesas no 4mbito do Poder Executivo Municipal de Rio Novo do Sul.

CAPITULO 11
DA ABRANGENCIA

Art, 22, Abrange as Unidades da Estrutura Organizacional da Prefeitura
Municipal de Rio Novo do Sul.

CAPITULO III
DOS CONCEITOS

Art. 39, Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se:
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I - Contrato Administrativo: todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou
entidades da Administragdo publica e particulares, em que haja um acordo
de vontade para a formagdo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes
reciprocas.

Il - Gestor de Contratos: servidor efetivo designado pela Administragao
que exerce suas atividades no Ntcleo de Contratos, tendo por finalidade
cuidar de questdes relativas a confecgdo, formalizagdo, vigéncia e
prorrogagdo de todos os contratos e aditivos.

Il - Fiscal de Contrato: é o representante da Administracdo, nomeado
por portaria, responsével pelo acompanhamento da execugdo e fiscalizagao
dos contratos e instrumentos congéneres. E o elo de comunicagao entre a
Administragdo e o Contratado.

IV - Unidade Solicitante: solicita a Contratagdo de servigos, obras,
servicos de engenharia e locagdo, bem como aquisi¢des de bens para
atender o interesse ptblico da Prefeitura Municipal.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 42, Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se como base
legal:

| - Lei Federal n® 8.666/93;

Il - Decreto n?® 269, de 26 de setembro de 2013;

111 - Lei Municipal n® 537, de 26 de Setembro de 2013.

CAPITULOV
DAS ROTINAS DE TRABALHO

Secaol
Unidade Solicitante

Art. 52. Cada Secretaria encaminhara para a Prefeitura Municipal o pedido
de contratagiao que pode ser prestagao de servigos, obras, locagao ou

servicos de engenharia, dependendo da sua necessidade.
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Art. 62. No oficio devera constar todos os itens necessarios para a
contratacao, tais como:

| - Nome do prestador do servigo ou da empresa com a indicagao do
representante legal;

Il - Valor do Contrato;

[l - Prazo de vigéncia do contrato;

IV - indicagdo de 03 (trés) orgamentos, quando for o caso.

Secao Il
Protocolo

Art. 72, Compete a Divisdao de Protocolo:

I - Receber documentos em geral;

[I - Preparar, encaminhar e expedir documentos;

[l - Informar a tramitagdo de processos;

[V - Promover a distribuicao dos documentos de ambito interno e externo.

Secao III
Gabinete da Prefeita

Art. 82 Compete a Chefia de Gabinete receber a solicitagao do processo
com o pedido de contratacdo ou termo aditivo e encaminhar para a
Prefeita.
Secao IV
Chefe do Poder Executivo

Art. 92. Compete a Prefeita analisar o processo de contratacao ou termo
aditivo e se estiver de acordo encaminhar para o Secretdrio de
Administragdo para conhecimento e providéncias, caso contrario o pedido
retorna a secretaria de origem.
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SecaoV
Secretaria de Administracao

Art. 10. Compete ao Secretdrio de Administragao analisar o processo de
contratacdo ou termo aditivo.

§ 12 Sendo contratagdo o processo sera encaminhado para o Departamento
Contabil informar a dotagdo orgamentaria.

§ 292 Sendo termo aditivo o processo sera encaminhado para o
Departamento Juridico.

Secao VI
Departamento Juridico

Art. 11. Manifesta-se legalmente quanto ao pedido de contratagao ou
termo aditivo.
Secao VII
Departamento Contabil

Art. 12. Informa a existéncia de dotacdo orcamentdria para realizar a
presente contratacgao.

Art. 13. Havendo resposta positiva, o Departamento Contabil encaminha o
processo para o Setor de Licitagdo. Do contrario, devolve para a Prefeita
Municipal informando que nio existe dotagao orgamentaria.

Secao VIII
Comissao Permanente de Licitacao

Art. 14. Langa o processo no sistema e faz a reserva do saldo.

Art. 15. Realiza a Licitagdo, Ato de Dispensa ou Inexigibilidade.
Secao IX
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Art. 16. Fase final da tramitagio do processo. O contrato é elaborado
contendo todas as clausulas necessarias de acordo com o art. 55 da Lei
8.666/93.

Contratos

Secao X
Da Publicagao

Art, 17, O contrato sera publicado, em resumo, no Orgéo Oficial do
MUNICIPIO, dando-se cumprimento ao disposto no artigo 61, paragrafo
tnico da Lei n? 8.666/93.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secao |
Do Contrato Inicial

Art. 18. Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisao as
condicdes para a sua execugdo, expressas em clausulas que definam
obrigagoes e responsabilidades das partes, em conformidade com os
termos da licitagdo ou da proposta a que se vinculam, e, em caso de
dispensa ou inexigibilidade de licitagio devem obrigatoriamente atender
aos termos do ato que autorizou de acordo com o estabelecidonos § 12 e §
22 do art. 54 da Lei 8.666/93.

Art. 19. Nos termos do art. 55 da Lei 8.666/93, sdo clausulas essenciais a
todo contrato:

[ - Definigao do objeto e seus elementos caracteristicos;
Il - O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

IIl - O preco e as condigoes de pagamento, os critérios, data base e
periodicidade do reajustamento de pregos, os critérios de atualizacdo
monetaria entre a data do adimplemento das obrigacoes e a do efetivo

pagamento;
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IV - Os prazos de inicio das etapas de execugdo, de conclusdo, de entrega,
de observacao e de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - 0 crédito pelo qual correra 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;

IX - O recolhimento dos direitos da Administra¢do, em caso de rescisao
administrativa prevista no art. 77 da Lei 8.666/93;

X - A vinculagdo ao edital de licitagdao ou ao termo que a dispensou ou a
inexigiu, ao convite e a proposta do licitante vencedor;

XI - A legislacdo aplicavel a execu¢ao do contrato;

XII - A obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do
contrato, em compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas
as condigoes de habilitagdo e qualificacao exigidas na licitagao.

Art. 20. Os contratos celebrados pela Administragdo deverao conter ainda:

I - O nimero sequencial em ordem cronolégica;

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

Il - A qualificagio completa do contratado, com a identificagdo e

qualificagao de seu representante legal, no caso de pessoa juridica;

IV - A indicacdo da dotagao orgamentdria;

V - As sangdes impostas ao contratado em caso de inadimplemento

contratual, que conforme art. 87 da Lei 8.666/93, deverao ser:

a) Adverténcia

b) Multa

c) Suspensdo temporaria de participar de licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracdo pelo prazo de até 02 (dois) anos;

d) Declaragdo de inidoneidade para contratar com a Administragiao
Pablica enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou
até que seja promovida a reabilitagao.

VI - Aindicagédo da possibilidade de aditamento do contrato;

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

expressamente vedada a subcontratagdo total, conforme art. 72 da Lei

Wi 6
Prefeitura Municipal de Rio Novo do Sul-ES ' ,\ 7 ){\

f
Rua Fernando de Abreu, 18 - Centro - Rio Novo do Sul-ES CEP 29290-000 \/7{0)
Tel.: (28) 3533-1780




PREFEITURA MUNICIPAL DE

RIONOVO DO SUL o orodonl s g

binat | dosul.es.gov.
NOSSA TERRA. NOSSO ORGULHO. e o
ADMINISTRAGAD 2013/2018

&

8.666/93;

VIII - Indicacao do fiscal do contrato;

IX - A indicagao do foro competente;

X - Indicagdo do local e data da realizagao do contrato;

XI - As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas;

Art. 21. Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracao e
pelo contratado, deverao ser examinados e aprovados pela Procuradoria
Geral do Municipio.

Art. 22. A analise e o parecer juridico deverdo enfocar a observancia a Lei
8.666/93 e o cumprimento dos procedimentos dispostos neste manual,
incluindo avaliagdo dos termos da minuta do contrato.

Art. 23. A publicagdo resumida ou extrato do contrato devera conter no
minimo as seguintes informagoes:

| - Nimero do Contrato;

[I - Contratante;

[11 - Contratado;

IV - Descrigao do objeto;

V - Valor do Contrato;

VI - Inicio e fim de Vigéncia;

VII - Data da Celebragao do Contrato.

Secao Il
Do Termo Aditivo

Art. 24. Os contratos administrativos podem ser alterados por decisao
unilateral da Administragdo ou por acordo entre as partes, nos casos
permitidos em lei, por meio de Termo Aditivo.

Art. 25. Os termos de aditamentos deverdo ser formalizados dentro d
vigéncia do contrato, apds o exame e aprovacao pela Procuradoria Geral d

Municipio.

Prefeilura Municipal de Rio Novo do Sul-ES \ }1¢LT J&\ 7 /p[/[y

Rua Fernando de Abreu, 18 - Cantro - Rio Novo do Sul-ES CEP 28280-000
Tel.: (28) 3533-1780




PREFEITURA MUNICIPAL DE

% R Iugs sﬂgﬂygssggg;uﬁqy L !lhln::::::z:::::::::::::::
‘ = I\DMINISTH.ACAD 2013/2016 -

Art. 26. Sera obrigatoria a publicagao do termo de aditamento ao contrato,
considerada condi¢do essencial a sua eficacia.

Art. 27. Sao finalidades do Termo Aditivo:

I - O aditamento de valor: quando necessdria a modificagdo do valor
contratual em decorréncia de acréscimo ou supressao que se fizerem nas
obras, servigos ou compras, até 25% (vinte e 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
acréscimos;

Il - A prorroga¢do de prazo: a duragao dos contratos ficara adstrita a
vigéncia dos respectivos créditos or¢amentarios, exceto quanto aos casos
previstos no art. 57 da Lei 8.666/93.

Art. 28. As solicitagoes de celebragdo de Termo Aditivo contratual deverao
ser instruidas com os seguintes documentos:

| - Justificativa para o pedido de aditivo;

Il - Declaragdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade
dos servigos prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela
empresa;

[II - Planilha demonstrando a variagao de quaisquer componentes do custo
de contratagdo, em caso de pedido de repactuagio;

IV - Pesquisa de pregos, com or¢amento estimado em planilhas de
quantitativos e pregos unitarios, demonstrando que a prorrogagdao do
contrato é vantajosa para a administragao.

Art. 29, A celebragao de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas
formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

Art. 30. Se a Unidade Solicitante tiver interesse em continuar com 0
contrato, esta devera encaminhar para a Prefeita Municipal pedido
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solicitando a celebragao do Termo Aditivo.

Paragrafo Unico. Solicitard da Contratada a manifestagao expressa quanto
ao interesse na prorrogacao da vigéncia do contrato.

CAPITULO VII
DO ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA EXECUCAO DOS
CONTRATOS

Secao |
Do Gestor de Contratos

Art. 31. O Gestor de Contratos é o representante da Administragao
designado para elaborar os termos contratuais e seus respectivos aditivos
em observincia a Lei 8.666/93, ao Termo de Referéncia e as demais
normas pertinentes.

Art. 32, Manter relatério atualizado dos termos contratuais e alteragdes.

Art. 33. Acompanhar a vigéncia dos contratos e providenciar a publica¢ao
dos contratos e aditivos e distribuir os mesmos para o Contratante e o
Contratado.

Art. 34. Manter sob a sua guarda o arquivo de contratos e altera ¢oes,
decreto de nomeagio dos fiscais de contratos e todas as publicagoes.

Art. 35. Promover os lancamentos referentes aos contratos, aditivos e
instrumentos congéneres no sistema informatizado da Prefeitura
Municipal.
Secao Il
Do Fiscal do Contrato

Art. 36. Ao Fiscal do Contrato compete acompanhar e fiscalizar a execug¢a
do contrato sob sua responsabilidade e emitir respectivos relatorios.
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Art. 37. Verificar se a execucdao do objeto esta ocorrendo conforme as
normas e procedimentos previstos no contrato.

Art. 38. Propor a celebragio de aditivos ou rescisdo, quando necessario e
controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade.

Art. 39. Ter pleno conhecimento dos termos contratuais que ira fiscalizar,
principalmente de suas clausulas, assim como, das condi¢des constantes do
edital e seus anexos, com vistas a identificar as obrigagdes do contratante e
da contratada.

Art. 40. Notificar a contratada para sanar os problemas detectados nos
servigos, obras ou para efetuar a entrega de materiais.

Art. 41. Em caso de obra ou servios de engenharia fazer visitas
regulamentares.

Art. 42, Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada com a
finalidade de definir e estabelecer as estratégias da execucao do objeto,
bem como tracar metas de controle, fiscalizacao e acompanhamento do
contrato.

Art. 43. Manter, sob sua guarda, copia dos processos de contratagao.

Art. 44. Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, cuidando
para que o valor do contrato ndo seja ultrapassado.

Art. 45. Confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal com
os estabelecidos no contrato, recebendo e atestando as notas fiscais para
encaminha-las a unidade competente para pagamento.

Paragrafo Unico. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos
ao Fiscal de Contrato implicard na instauragao de processo administrativo
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disciplinar para apurar a responsabilidade civil, penal e/ou administrativa.
CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 46. Os termos contidos nesta Instrugdo Normativa, nao eximem a
observancia das demais normas pertinentes que deverao ser respeitadas
por exigéncia legal.

Art. 47.Em caso de duvidas atinentes aos contratos realizados com o
Poder Executivo Municipal a Procuradoria Geral do Municipio é a Unidade

Consultiva competente para emitir parecer.

Art. 48. Compoe esta Instrugdo Normativa o Anexo: Fluxograma das
Rotinas de Acompanhamento da Execuc¢do dos Contratos.

Art. 49. Esta Instrugdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicagao.

Rio Novo do Sul, ES, 29 de janeiro de 2015.

MARIA ALBERTINA ARDO FREITAS
Prefg /1/ ipal

ﬁntroldo'r Geral do Municipio
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Responsavel pelo Setor de Contratos

- DLQJU-\ Ly o
ANAPADLA LOUZADA MOREIRA
Representante do Sistema de Compras, Licitagao e Contratos
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