- Declaro que em consondncia com o @it
¢4 da Lei Organica Municipal, foi feita a |
publicagdo deste Ato Adminigtrativo no dtrio -
ca Prefeitura Munigipal de Rio Novo do Sul.
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DECRETO Ne 403, DE 28 DE JULHO DE 2016, SNLIp Pkorto waTLER

f

/

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 05, VERSAQ
02, DE 29 DE JANEIRO DE 2015, DA SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A EXCELENTISSIMA SENHORA PREFEITA MUNICIPAL DE RIO NOVO Do
SUL/ES, usando de suas atribuigdes legais, conforme determina o art. 30 da
Constituicao Federal, bem como no art. 71, inciso VIII, da Lei Organica Municipal,

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL ne 05, versao 02, de 2016 que

estabelece normas e procedimentos para a formalizacio da Licitagdo (convite,

do Sul e da outras providéncias

Art. 22 - Fazem parte integrante deste Decreto a versao 02 (dois) da Instrugdo
Normativa da Secretaria Municipal de Administragdo SCL n° 05 de 2015.

Art. 32 - Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacio.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Gabinete da Prefeita, "0 ar

Rio Novo do Sul/ES, 28 de julho de 2p16.

A Oy
MARIA ALJ}ERTINA M. FREITAS
PREFEITA MUNICIPAL

Rua Fernando de Abreuy n® 18 - Centro - Rio Novo do Sul - ES - CEP 29.290-000
Tel/Fax (28) 3533-1120/3533-1780 - CNPJ 27.165.71 1/0001-72



PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES.
INSTRUCAO NORMATIVA SCL Ne 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: 02

Aprovacao em: 28/07/2016

Ato de aprovagdo: Decreto n? 403 de 28/07/2016
Unidade Responsavel: Secretaria de Administragido

CAPITULO |
DA FINALIDADE

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

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

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

CAPITULO 111
DOS CONCEITOS

Art. 32 Para os fins desta Instrug¢do Normativa considera-se:

I - Contrato Administrativo: todo e qualquer ajuste entre 6rgios ou entidades da
Administragao piblica e particulares, em que haja um acordo de vontade para a formagao de
vinculo e a estipulagio de obrigacdes reciprocas.

Il - Gestor de Contratos: servidor efetivo designado pela Administragdo que exerce suas
atividades no Niicleo de Contratos, tendo por finalidade cuidar de questdes relativas 3 confecgio,
formalizacao, vigéncia e prorrogacdo de todos os contratos e aditivos.

Il - Fiscal de Contrato: é o representante da Administragdo, nomeado por portaria,
responsavel pelo acompanhamento da execucao e fiscalizacdo dos contratos e instrumentos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES.
congéneres. E o elo de comunicacio entre a Administragdo e o Contratado.

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

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Para os fins desta Instrucao Normativa considera-se como base legal:

| - Lei Federal n2 8.666/93;
I1 - Decreto n? 269, de 26 de setembro de 2013;
[T - Lei Municipal n? 537, de 26 de Setembro de 2013.

CAPITULO V
DAS ROTINAS DE TRABALHO

Secao |l
Unidade Solicitante

Art. 52 Cada Secretaria encaminha para a Prefeitura Municipal o pedido de contratagdo que pode
ser prestacao de servigos, obras, locagdo ou servigos de engenharia, conforme sua necessidade.

Art. 62 O pedido de contratagdo seguird o tramite de acordo com a Instrugido Normativa SCL N¢
01/2015 - Versdo02,para os casos: licitagdo, dispensa de licitagdo ou inexigibilidade.

Secao Il
Protocolo

Art. 72 Compete a Divisdo de Protocolo:

[ - Receber documentos em geral;

[ - Preparar, encaminhar e expedir documentos;

[T - Informar a tramitagao de processos;

IV - Promover a distribui¢ao dos documentos de &mbito interno e externo.

Secao III
Gabinete da Prefeita

Art. 82 Compete a Chefia de Gabinete receber a solicitagio do processo com o pedido de
contrata¢ao ou termo aditivo e encaminhar para a Prefeita.
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Secdo IV
Chefe do Poder Executivo

Art. 9° Ao Chefe do Poder Executivo compete:

[- Tomar conhecimento da contratagio e autorizar o termo aditivo apés regular tramite do
processo.

[I- Encaminhar o processo ao Setor de Contratos para elaborar os respectivos instrumentos
contratuais, nos termos do art. 16, nos seguintes momentos: apos a autorizacdo, no caso de
aditivo contratual; apés a adjudicacio e homologacao, no caso de licitagio; e apés o regular
trdmite do processo, no caso de dispensa e inexigibilidade.

SecaoV
Secretaria de Administragao

Art. 10 Compete ao Secretédrio de Administracio analisar o processo de contratagdo ou termo
aditivo.

Sec¢ao VI
Departamento Juridico

Art. 11 As minutas dos contratos, acordos, convénios ou ajustes devem ser previamente
examinadas e aprovadas por assessoria juridica da Administragdo, nos termos do artigo 38,
paragrafo (nico, da Lei 8.666/93.

Secdo VII
Departamento Contibil

Art. 12 Informa a existéncia de dotagio or¢amentiria e financeirapara realizar a presente
contratacao.

Art. 13 Havendo resposta positiva, o Departamento Cont4bil encaminha o processo para o Setor
de Licitagdo. Do contrério, devolve para a Unidade Solicitante informando que ndo existe dotagio
or¢amentdria e financeira.

Secdo VIII \)\
Comissdo Permanente de Licitagio -

Rua Fernando de Abreu, n? 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES.

Art. 15 Realiza a Licitagdo, Ato de Dispensa ou Inexigibilidade, instruindo o processo com os
documentos necessarios a contratagio.

Secdo IX
Contratos

Art. 16 Fase final da tramitagdo do processo. O contrato é elaborado contendo todas as clausulas
necessarias de acordo com o art. 55 da Lei n? 8.666/93.

Secao X
Da Publicag¢ao

Art. 17 O contrato serd publicado, em resumo, no Orgdo Oficial do Municipioe/ou no Atrio da
Prefeitura Municipal, dando-se cumprimento ao disposto no artigo 61, paragrafo tinico da Lei n®
8.666/93.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secaol
Do Contrato Inicial

Art. 18 Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisdo as condigdes para a sua
execugao, expressas em cldusulas que definam obrigagdes 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 licitacio devem obrigatoriamente atender aos termos do ato que
autorizou de acordo com o estabelecido nos § 12 e § 22 do art. 54 da Lei 8.666/93.

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

| - Definigdao do objeto e seus elementos caracteristicos;

IT- O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

lll - O prego e as condigdes de pagamento, os critérios, data base e periodicidade do
reajustamento de pregos, os critérios de atualizacio monetdria entre a data do adimplemento
das obrigagoes e a do efetivo pagamento;

[V - Os prazos de inicio das etapas de execugdo, de conclusio, de entrega, de observagio e de
recebimento definitivo, conforme o caso;

V - O crédito pelo qual correr4 a despesa;

VI- As garantias oferecidas;

VII - Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES.
multas;
VIII - Os casos de rescisio;
IX - 0 recolhimento dos direitos da Administragio, em caso de rescisdo administrativa prevista
no art. 77 da Lei 8.666/93;
X - A vinculagdo ao edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao convite e 3
proposta do licitante vencedor;
XI - A legislagdo aplicdvel a execugiio do contrato;
XII - A obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execugio do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e
qualificacdo exigidas na licitagio.

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

I - 0 nimero sequencial em ordem cronoldgica;

II- A qualificagdo da administracio, sempre na qualidade de contratante;

Il - A qualificagio completa do contratado, com a identificagio e qualificagdo de seu

representante legal, no caso de pessoa juridica;

IV - Alindicagédo da dotagdo orgamentiria;

V - As sangdes impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual, que conforme art.

87 da Lei B.666/93, deverio ser:

a) Adverténcia

b) Multa

¢) Suspensdo tempordria de participar de licitagio e impedimento de contratar com a
Administracdo pelo prazo de até 02 (dois) anos;

d) Declaragdo de inidoneidade para contratar com a Administracio Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagao.

VI - Aindicagao da possibilidade de aditamento do contrato;

VII-A possibilidade ou nio de subcontratagdo parcial do objeto, sendo expressamente vedada a

subcontratagao total, conforme art. 72 da Lei 8.666/93;

VIII - Indicagdo do fiscal do contrato:

IX - Prazo de vigéncia do contrato;

X - Aindicagdo do foro competente;

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

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

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

Art. 22 A andlise e o parecer jurfdico deverio enfocar a observancia i Lei 8.666/93 e o
cumprimento dos procedimentos dispostos neste manual, incluindo avaliagdo dos termos da

minuta do contrato. f\

A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES.
Art. 23 A publicagdo resumida ou extrato do contrato deverd conter no minimo as seguintes

informacoes:

I - Nimero do Contrato;

I - Contratante;

IIT - Contratado;

IV - Descrigdo do objeto;

V - Valor do Contrato;

VI - Inicio e fim de Vigéncia;

VII - Data da Celebragio do Contrato.

Secdo Il
Do Termo Aditivo

Art. 24 Os contratos administrativos podem ser alterados por decisio unilateral da
Administracdo 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 da vigéncia do contrato, ap6s
0 exame e aprovacao pela Procuradoria do Municipio.

Art. 26 Sera obrigatéria a publicagdo do termo de aditamento ao contrato, considerada condigio
essencial a sua eficicia.

Art. 27 Sao finalidades do Termo Aditivo:

I'- 0 aditamento de valor: quando necesséria a modificagdo do valor contratual em decorréncia
de acréscimo ou supressio 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 prorrogagio de prazo: a duragdo dos contratos ficars adstrita 3 vigéncia dos respectivos
créditos orcamentérios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei 8.666/93.

Art. 28 Se a Unidade Solicitante tiver interesse em continuar com o contrato, encaminhari ao
Chefe do Executivo, com no mfnimo 45 (quarenta e cinco) dias de antecedéncia do término do
contrato, pedido solicitando a celebragio do Termo Aditivo, que deverj estar acompanhado dos
seguintes documentos:

I - Justificativa para o pedido de aditivo;
[T - Declaragao do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos prestados

€ 0 cumprimento das obrigacdes contratuais pela empresa: (N
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES.
III - Planilha demonstrando a variacdo de quaisquer componentes do custo de contratagdo, em

caso de pedido de repactuagio;

IV - Pesquisa de pregos, com orcamento estimado em planilhas de quantitativos e precos
unitdrios, demonstrando que a prorrogagao do contrato é vantajosa para a administragio.

V - Manifestagdo da contratada quanto ao interesse na prorrogacio da vigéncia do contrato.

Art. 29 A solicitagdo da celebragdo do termo aditivo devera obedecer ao seguinte tramite:

I - A Unidade Solicitante ou Contratada protocola, conforme o art. 28, pedido de aditivo
contratual;

Il - O setor de protocolo encaminha ao Secretdrio de Administragio, que verifica se a
documentagdo estdde acordo com o art. 28, estando,envia para a Area de Contabilidade para
informar a dotagdo orgamentaria e financeira. Caso contrdrio retornard 3 Unidade Solicitante
para corregao.

lII - Havendo dotagdo orcamentiria e financeira, o processo seri encaminhado ao Setor de
Contratos. Nao havendo, o processo retorna a Unidade Solicitante.

IV - O Setor de Contratos junta copia do contrato e dos aditivos, se houver, e remete ao
Departamento Juridico.

V - 0 Departamento juridico manifesta-se quanto a legalidade e envia A Secretaria de
Administracio.

VI - O Secretdrio de Administracio encaminha 2 Comissao Permanente de Licitagdo que fard a
reserva orcamentdria no sistema. A seguir a Comissio Permanente de Licitacio encaminhari o
processo ao Chefe do Executivo para autorizacgao.

VII - O Chefe do Executivo, apo6s autorizagdo, encaminha o processo ao Setor de Contratos.

VIII - O Setor de Contratos formula o termo aditivo, publicando-o no Orgao Oficial e/ou no Atrio
da Prefeitura.

CAPITULO VII
DO ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA EXECUCAO DOS CONTRATOS
Secao |
Do Gestor de Contratos

Art. 30 O Gestor de Contratos é o representante da Administragdo designado para elaborar os
termos contratuais e seus respectivos aditivos em observancia i Lei 8.666/93, ao Termo de
Referéncia e as demais normas pertinentes.

Art. 31 Compete ao Gestor de Contratos: (\

I- Manter relatério atualizado dos termos contratuais e alteragges. §

- Acompanhar a vigéncia dos contratos e providenciar a publicacdo dos contratos e aditivos

Rua Fernando de Abreu, n® 18 - Centro - Rio Novo do Sul - Espirito Santo - CEP 29.290-000. r
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES.
e distribuir os mesmos para o Contratante e o Contratado.

111- Manter sob a sua guarda o arquivo de contratos e alteragdes, decreto de nomeacao dos
fiscais de contratos e todas as publicacdes.

V- Promover os langamentos referentes aos contratos, aditivos e instrumentos congéneres
no sistema informatizado da Prefeitura Municipal.

Secao Il
Do Fiscal do Contrato

Art. 32 Ao Fiscal do Contrato compete acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato sob sua
responsabilidade e emitir respectivos relatérios.

Art. 33 Verificar se a execugdo do objeto estd ocorrendo conforme as normas e procedimentos
previstos no contrato.

Art. 34 Propor a celebragédo de aditivos ou rescisdo, quando necessério e controlar o prazo de
vigéncia do contrato sob sua responsabilidade.

Art. 35 Ter pleno conhecimento dos termos contratuais que ir4 fiscalizar, principalmente de suas
cldusulas, assim como, das condicdes constantes do edital e seus anexos, com vistas a identificar

as obrigagdes do contratante e da contratada.

Art. 36 Notificar a contratada para sanar os problemas detectados nos servigos, obras ou para
efetuar a entrega de materiais.

Art. 37 Em caso de obra ou servigos de engenharia fazer visitas regulamentares.

Art. 38 Conhecer e reunir-se com o preposto da contratada com a finalidade de definir e
estabelecer as estratégias da execugio do objeto, bem como tragar metas de controle,
fiscalizagdo e acompanhamento do contrato.

Art. 39 Manter, sob sua guarda, copia dos processos de contratacgdo.

Art. 40 Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, cuidando para que o valor do
contrato ndo seja ultrapassado.

Art. 41 Confrontar os pregos 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.

| M
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RIO NOVO DO SUL/ES.
Paragrafo Unico. O descumprimento de quaisquer dos deveres atribuidos ao Fiscal de Contrato

implicard na instauragdo de processo administrativo disciplinar para apurar a responsabilidade
civil, penal e/ou administrativa.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia das demais
normas pertinentes que deverao ser respeitadas por exigéncia legal.

Art. 43 Em caso de dividas atinentes aos contratos realizados com o Poder Executivo Municipal
a Procuradoria do Municipio é a Unidade Consultiva competente para emitir parecer.

Art. 44 Compde esta Instrugdo Normativa o Anexo [:Fluxograma -Termo de Aditivo de Contrato.
Art. 45 Esta Instru¢do Normativa entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 46 Ficam revogadas as disposi¢des em contrario.

Rio Novo do Sul, ES, 28 de julho de2016. (/\

\

~ \\:\m‘:s
MARIA ALBERTINA MENEGARDO FREITAS
PREFEITA MUNICIPAL

MAURICIO RODRIGUES WISKOW
CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO

Apo :
POLLYA mmv&%ﬁu&w

RESPONSAVEL PELO SETOR DE CONTRATOS

Y Arung
ANA PAULA'LOUZADA MOREIRA

REPRESENTANTE DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGAO E CONTRATOS
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