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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO MATEUS

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

DECRETO N°. 7.205/2014

“APROVA INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°,
006/2014, QUE OF BRE
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE
EXE AO D NTRAT E DA OUT
PROVIDENCIAS",

Considerando as exigéncias contidas nos
artigos 31 e 74 da Constituicdo Federal, no
pardagrafo Unico do art. 54 e art. 59 da Lei
de Responsabilidade Fiscal e artigos 29, 70,
76 e 77 da ConstituicGo Estadual, Lei
Municipal n° 068/2013, e a Resolucdo n°
227/2011 e n° 257/2013 do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo - TCEES;

O Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, no uso de suas atribuicoes
legais e tendo em vista o que dispde o
artigo 107, ltem VI, da Lei n°. 001, de 05 de
abril de 1990 - Lei Orgdnica do Municipio de
SGo Mateus, Estado do Espirito Santo:

DE TA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa do
Sistema de Compras, Licitagoes e Contratos — SCL n°. 006/2014, que segue anexa como
parte integrante deste decreto.

Pardgrafo Unico - A Instrucdo Normativa a que refere o
caput, dispde sobre o Acompanhamento e Controle de Execucdo dos Contratos.

Art. 2° Todas as Instrugcdes Normativas apds sua
aprovagdo e publicagdo deverdo ser executadas e aplicadas pelas Unidades
Executoras de Confrole Interno.

Art. 3°. Caberd a Unidade Central de Controle Interno
prestar os esclarecimentos e orientagdes a respeito da aplicabilidade dos dispositivos
deste Decreto.

Ant. 4°. Este Decreto entra em vigor na data de sua
publicacdo.

Gabinete do Prefeito Municipal de SGo Mateus, Estado
do Espirito Santo, aos 26 (vinte seis) ¢hids d és de margo (03) do ano de dois mil e
quatorze (2014).

AMADEU
Prefeito MuRjcipal
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Versao: 01

Aprovagdo em: 26 de Margo de
Ato de aprovagdo: Decreto n®. 7
Unidade Responsavel: Geréncia
de Administracdo e, Comissdes P
Unidade Executora: Todas as Uni
direta e indireta, através dos seta

relacionadas a este instrumento
| - FINALIDADE
1.1. Dispor sobre disciplina d

L N°. goiania PROCEDIMENTOS PARA
E DE EXECUGAO DOS CONTRATOS, ESTABELECENDO
XECUTIVO DO MUNICIPIO DE SAO MATEUS-ES.

-

2014.

205/2014.

de Compras e de Licitacdes — Secretaria Municipal
ermanentes de Licitacdo e Fundos Municipal.

dades da estrutura organizacional da administragdo
bres hierdrquicos, quando no exercicio de atividades
normativo.

0s procedimentos e rofinas, para padronizar ©
o execucdo dos Contratos, com vistas a eficiéncia,

acompanhamento e controle d
controle e moderacdo das desp

1.2. Orientar a Unidade respons
atendimento aos principios adm
ainda, buscar maior agilizagdo ¢
e do fiscalizador de Contrato, €
responsabilidades, na certeza

eficazes no controle da gestéo p

Evidentemente, o conteldo des
dos Gestores e Fiscais, de fort
propiciem melhor eficdcia, efi
puUblicos.

Sem prejuizo das atribuicdes de
Controlador Geral do Munici]

=Sas.

Avel pela elaboracdo dos coniratos no sentido de
nistrativos e legislacdo vigente atinente a matéria, e
yjuando do acompanhamento e atuagdo do gestor
garantir o melhor desempenho de suas fungdes e
de que as acdes preventivas serdo sempre mais
Ublica.

ta IN ndo inibe ou inviabiliza a utilizagdo, por parte
mas e estilos particulares de gerenciamento que
ciéncia e efetividode no emprego dos recursos

finidas no art. 47 da Lei Municipal n°. 1.192/2012, o
i0o recomenda todos os titulares de o&rgdos

1

constituidos em Unidades Orc;orlnen’rérios, responsdveis pelo confrole interno a que

alude a Lei Orgdnica do Munic
atuacdo, no que pertine ao e
conservacdo dos bens a sua dis
do artigo 15, da Lei Municipal 1
organizacional da administragcdc
que observe os procedimentos c

Il - ABRANGENCIA
Esta Instrucdo Normativa ak
administracdo direta e indireta, s

Ill - CONCEITOS
Para os fins desta Instrucdo Norm
3.1. SCL - Sistema de Compras, Li

ibio de S&@o Mateus, nas suas respectivas dreas de
mprego de recursos publicos, guarda, protegcdo e
posicdo, bem como dos atos estabelecidos no §1°,
1° 1.192/2012, bem como as Unidades da estrutura
b direta e indireta, através dos setores hierdrquicos,
onstantes nesta Instrucdo Normativa.

range todas da estrutura organizacional da

Ujeitar-se-&o as regras desta IN.

Ativa consiue, o s€.
citacdes e Confratos.
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3.2. Sistema: Conjunto de a
determinado fim.

3.3. Sistema Administrativo: Cor
finalisticas ou de apoio, distrik
executadas sob a orientacdo té
de atingir algum resultado.

3.4. Ponto de Controle: Aspectos
das rotinas de trabalho ou na fa
sua importéncia, grau de
procedimento de controle.

3.5. Procedimentos de Controle:
o objetivo de assegurar a confo
controle, visando restringir o co
preservar o patriménio publico.

3.6. Sistema de Controle Interno
nos diversos sistemas admin
organizacional sob a coordena
responsdvel pela coordenacdo q

3.7. Instrugdo Normativa - IN:
serem adotados objetivando a
de trabalho, com énfase nos pro

3.8. Fluxograma: Demonstracdo
sistema administrativo, com a ide

3.9. Manual de Rotinas Internas e
Conftrole Interno sdo estruturadg
representando os grandes grup
Orgédo, incluindo as administrac
Instru¢cdes Normativas.

3.10. Unidade Gestora: Unidade
de gerir recursos orcamentdrios €

3.11. Unidade Responsdvel: E
(Subsecretaria, Coordenacdo,
que atua como érgdo central d
as rotinas de trabalho objeto do

3.12. Unidades Executoras: SGo o
Executivo Municipal compreend
da administrac&o indireta.

risco ou efeitos posteriores,

coes coordenadas, concorrem para  um

junto de atividades afins, relacionadas a funcoes
buidas em diversas unidades da organizacdo e
chica do respectivo érgdo central, com o objetivo

relevantes em um sistema administrativo, integrantes
rma de indicadores, sobre os quais, em funcdo de
deva haver algum

Procedimentos inseridos nas rotinas de trabalho com
rmidade das operagdes inerentes a cada ponto de
metimento de irregularidades ou ilegalidades e/ou

: Conjunto de procedimentos de controle inseridos
istrativos, executados ao longo da estrutura
cdo, orientagcdo técnica e supervisdo da unidade
jo confrole interno.

Documentos que estabelece os procedimentos a
padronizagdo na execucdo de atividades e rotinas
cedimentos de conftrole.

gréﬁcc das rotinas de trabalho relacionada a cada
ntificacdo das unidades executoras.

> Procedimentos de Controle: Nele as atividades de
s a partir da definicdo dos sistemas administrativos,
0s de atividades exercidas no dmbito do Poder ou
5es Direta e Indireta, formando uma Coleté@nea de

Orcamentdria ou Administrativa investida do poder
financeiros, proprios ou sob descentralizacdo.

a unidade responsavel pela Instrugcdo Normativa
Geréncia, Diretoriac ou denominagcdo equivalente)
O respectivo sistema administrativo a que se referem
documento.

s componentes da Estrutura Administrativa do Poder
e 0s 6rgdos da Administracdo Direta e as entidades

K
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.13. Administragcdo: Orgdio, entidade ou unidade administrativa pela qual o

Administrac@o PUblica opera e dtua concretamente.

3.14. Administracdo PUblica: Administrac&c direta e indireta da Unido, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive as enfidades com
personalidade juridica de direito privado sob controle do poder publico e das

fundacdes por ele instituidas ou r%on’ridcs.

3.15. Administragdo Direta: Abrange a estrutura administrativa da Prefeitura

Municipal de S&o Mateus-ES.

3.16. Administracdo Indireta: E| o conjunto de entfidades publicas dotadas de
personalidade juridica prépria, compreendendo as autarquias municipais.

3.17. Processo Administrativo: Conjunto de documentos gerados no decorrer da
rotina, desde a requisicdo até g emissdo da autorizagdo de fornecimento ou da
ordem de servico, com registro das etapas percorridas e manifestagdes, com
identificacdo das datas e dos responsdveis em cada etapa, para arquivamento no

departamento de compras e licifagdes.

3.18. Ordenador de Despesa: E g autoridade responsdvel para autorizar a redlizagcdo
da despesa, com atribuicdes |definidas na Lei Municipal n® 1.192/2012 e suas
alteracdes, entre as quais as de movimentar créditos orcamentdrios, empenhar

despesas e autorizar pagamentos.

3.19. Obra: Para fins da Lei de Ljcitacdes, é considerada toda construgdo, reforma,
fabricacdo, remuneracdo, ou ampliacdo, realizada por execucdo direta ou indireta

(Lei 8.666/93, art. 6°,inc. |).

3.20. Obras, servicos e compras| de grande vulto: Aquelas cujo valor estimado seja
superior a 25 (vinte e cinco) vezes o valor de R$ 1.500.000,00 (um milhdo e quinhentos

mil reais).

3.21. Execugdo direta: E a que & feita pelos érgdos e entidades da Administragdo,

pelos proprios meios.

3.22. Execucdo indireta: A que|o 4érgdo ou entidade contrata com terceiros sob

qualquer dos seguintes regimes:

a) empreitada por preco global — quando se contrata a execugdo da obra ou do

servico por preco certo e total;

b) empreitada por prego unitdrio - quando se contrata a execugdo da obra ou do

servico por preco certo de unidades determinadas;

c) tarefa - quando se ajusta mdo-de-obra para pequenos frabalhos por prego certo,

com ou sem fornecimento de materiais;

d) empreitada integral - qugndo se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo |todas as etapas das obras, servigos e instalacoes
necessdrias, sob inteira responsabilidade da confratada até a sua entrega ao
confratante em condicdes de entrada em operagdo, atendidos os requisitos
técnicos e legais para sua utiizagdo em condigdes de seguranga estrutural e

bl
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ESTAbo DO ESPIRITO SANTO
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operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi
contratada.

3.23. Servigo: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administragdo, tais como: demolicdo, conserto, instalac&o, montagem,
operagdo, conservacdo, reparacdo, adaptagdo, manutencdo, transporte, locacdo
de bens, publicidade, seguro ou ftrabalhos técnico-profissionais.

3.24. Servicos Nacionais: Servicos prestados no Pais, nas condicdes estabelecidas
pelo Poder Executivo federal.

3.25. Sistemas de tecnologia de informagdo e comunicagdo estratégico: Bens e
servicos de tecnologia da informagdo e comunicacdo cuja descontinuidade
provoque dano significativo & administragdo publica e que envolvam pelo menos
um dos seguintes requisitos relacionados as informacdes criticas: disponibilidade,
confiabilidade, seguranca e confidencialidade.

3.26. Pesquisa de Preco: E a verificacdo do preco praticado no mercado, podendo-
se utilizar meios diversos, tais como: pesquisa pela internet ou in loco, obtencd@o de
orcamentos junto s empresas, verificagdo de precos registrados em atas de registro
de precos e verificagcdo de precos obtidos em licitacdes anteriores ou de outros
orgdos, etc. A pesquisa de pregas tem os seguintes objetivos:

a) Definir modalidade;
b) Subsidiar a comiss@o permanente de licitagcdo ou pregoeiro no julgamento das
propostas;
c) Possibilitar estimar a despesa para efeito de comprometimento orcamentdrio;

d) Permitir escolher a melhor proposta nos casos de contratacdo por dispensa de
licitagcdo em fungcdo do valor;
e) Verificar se o preco cobrado |estd condizente com o praticado no mercado, nos
demais casos de dispensa e inexigibilidade.

3.27. Preco de Mercado: E considerado como de mercado quando o mesmo
encontra-se denfro do intervalo dos valores méximo e minimo praticados em
determinada praca.

3.28. Banco de Pregos: E uma coletdnea de precos de itens de materiais e seus
respectivos fornecedores, coletados a partir de vdrias fontes. Esta coletdnea é a
base a partir da qual o prego de|referéncia de um item de material é calculado.

3.29. Especificagdo Técnica: Equivale ao Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia,
porém ¢ Uuliizado na maiorio das vezes para aquisicdo de matericis ou
equipamentos, conforme o contido no art. 15, § 7° da Lei 8.666/93.

3.30. Projeto Bdsico: Documento que define todo o conjunto de elementos
necessarios e suficientes, com nivel de preciséo adequado para caracterizar a obra
ou servico ou complexo de obras ou servicos (Lei 8.666/93, art. 6°, inc. IX).

3.31. Termo Referéncia: Documento obrigatério que precede a licitacdo e que
deverd conter elementos capazes de propiciar avaliagdo do custo pela

Nt
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administrac@o diante dos seguin
métodos, estratégia de suprime
preco de mercado, cronogramad
do objeto, deveres do contratac
e gerenciamento do contrato,
concisa e objetiva.

3.32. Projeto Executivo: Documer
e suficientes a execugcdo comp
possivel de todas as suas etq
Associacdo Brasileira de Norma
licitagcdes para confratacdo de ¢

3.33. Proposta: Oferta de preco
juridica que pretendam contratq
0s seguintes elementos: descricd
ser fornecida — preco unitdrio —
proposta e prazo de entrega.

3.34. Edital: Documento formal
vinculado tanto & administracac
como, da minuta do confrato e
e aprovadas pela assessoria jurid

3.35. Comissdéo Permanente de L
criada pela Administracdo com
documentos e procedimentos
licitantes. Sujeita-se & renovacdo

3.36. Pregoeiro: Responsdvel p
pregdo, inclusive por subscreve
municipal dentre os servidores ¢
meses, podendo ser reconduzido

3.37. Compra Direta: Modalidag
mediante um minimo de 03 (irés)
ndo atingiram os valores estab
apresentam fatos supervenien
determinados pela prépria legisla

3.38. licitagdo: Procedimento

PUblica convoca, mediante cc
convite) empresas interessadas
selecionar as propostas mais

aquisicdo de bens e servicos.

3.39. Moddlidades de Liciiagao|

guando ao fim colimado, confo
10.520/02 (art. 1°) e alteragodes.

tes elementos: orcamento detalhado, definicdo dos
nto, valor estimado em planilhas de acordo com o
fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo
lo e do confratante, procedimentos de fiscalizagdo
prazo de execucdo e sangdes, de forma clara,

nfo que define o conjunto de elementos necessarios
leta da obra, com nivel méximo de detalhamento
pas, de acordo com as normas pertfinentes da
s Técniccis-ABNT (Lei 8.666/93, art. 6° inc. X). Nas
bras também é exigido Projeto Executivo.

s e condicdes apresentadas por pessoas fisica ou
r com a administracdo, devendo conter, no minimo,
o do objeto — indicacdo da marca — quantfidade a
preco total — preco global - prazo de validade da

que contempla as regras do certame licitatdrio,
quanto os licitantes. A elaboracdo do edital, assim
ou da ata de registro de precos serdo padronizadas
ca do municipio.

icitagdo — CPL: Comissdo, permanente ou especial,

a fungdo de receber, examinar e julgar todos os
relativos ds licitagdes e ao cadastramento de
prevista no art. 51, § 4° da Lei 8.666/93.

or conduzir o certame licitatério na modalidade
>r o edital, devendo ser nomeado pelo prefeito
lo quadro permanente, pelo periodo de 12 (doze)
uma Unica vez.

de de compra do tipo menor preco, readlizada
orcamentos, para aquisicdo de bens e servicos que
elecidos para a modalidade Convite. Casos que
tes (emergéncia e/ou urgéncia) ou especificos
1cdo, conforme inciso Il do Art. 24, da Lei 8666/93.

administrativo formal, pelo qual a Administrag&o
ndicdes e:tabelecidas em ato proprio (edital ou
para participar da disputa, com a finalidade de
vantajosas para a Administracdo Publica, para

: SGo definidas em funcdo do valor estimado ou
rme definido na Lei 8.666/93 (arts. 22 e 23) e na Lei

g
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R

3.40. Convite: E a modalidade dk
seu objeto, cadastrados ou ndo

2 licitagdo entre interessados do ramo pertinente ao
escolhidos e convidados em nUmero minimo de 3

(trés) pela unidade administrati
instrumento convocatdrio e o est
especialidade que manifestaren

a, a qual afixard, em local apropriado, cédpia do
enderd aos demais cadastrados ha correspondente
seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e

guatro) horas da apresentacdo das propostas.

3.41. Tomada de Precos: E |a modalidade de licitacdo entre interessados
devidamente cadastrados ou que atenderem a todas as condigdes exigidas para
cadastramento até o terceiro dia anterior & data do recebimento das propostas,
observada a necessdria qualificacdo. (Vide art. 22,§ 9° da Lei n° 8.666/93).

3.42. Concorréncia Piblica: Esta/modalidade ocorre quando se trata de concesséo
de direito real de uso, de obras| ou servicos pUblicos — de engenharia ou ndo — na
~compra e venda de imoveis (bens pubiicosj, licitacdes internacionais. A Lei 8666/93
em seu art. 23 define os limites de valores para esta modalidade: Acima de R$
1.500.000,00 (um milhdo e quinhén’ros mil reais) para obras e servicos de engenharia;

e acima de R$ 650.000,00 (seisce'en‘ros e cinquenta mil reais) para compras e servicos
de outra natureza.

3.43. Concurso: E a modalidade de licitagcdo entre quaisquer interessados para
escolha de trabalho técnico, cientifico ou artistico, mediante a instituicdo de prémios
ou remuneragdo aos vencedores, conforme critérios constantes de edital publicado
na imprensa oficial com on’rece'péncic minima de 45 (quarenta e cinco) dias (vide

Arts. 51, §5° e 52 da Lein.° 8.666/93).

3.44. Leildo: £ a modalidade de
de bens modveis inserviveis pd
apreendidos ou penhorados, oy
19 da Lei n° 8.666/93, a quem o
avaliacdo.

icitagdo entre quaisquer interessados para a venda
ra a Administragdo ou de produtos legalmente
para a alienagdo de bens imdveis, previsto no art.
'erecer o maior lance, igual ou superior ao valor da

3.45. Pregdo: Modalidade de licitacdo para aquisicéo de bens e servicos comuns em
que a disputa pelo fornecimenta é feita em sess@o pUblica, por meio de propostas e
lances, para classificacdo e habilitacdo do licitante com a proposta de menor

preco. Sua grande inovacdo se
das propostas, onde se verifica g
apresentado a melhor proposta.

3.46. Inexigibilidade de Licitaca
contratagcdo, aquisicdo de dete
licitatdrio.

3.47. Dispensa de licitagdo: Ea g
a Administracdo e o particular, n

3.48. Prazo Recursal: £ o prazo cg¢
sobre as decisdes tomadas no p

dd pela inversdo das fases de habilitacd@o e andlise
penas a documentagdo do participante que tenha

o: Termo usado em atos licitatdrios referindo-se &
rminado servico ou produto com a dispensa do ato

ossibilidade de celebracdo direta de contrato entre

0s casos estabelecidos no art. 24, da Lei 8.666/93.

bncedido aos licitantes para apresentar reclamacdo
rocesso de licitacdo.

g
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3.63. Alteragdo Qualitativa: Q
especificagdes, para melhor ade

3.64. Alteragdo Quantitativa: Qu
em decorréncia de acréscimo o
permitidos por Lei;

3.65. Apostilamento: Anotacdio ¢
casos de:

a) Variagcdo do valor contratual ¢
b) Compensacdes ou penaliza
pagamento; e,

¢c) Empenho de dotagdes orca
corrigido.

3.66. Alienagdo: Toda transferénc

3.67. Adimplemento do Contrato
pelas partes contratantes.

3.68. Inexecug¢do ou inadimplénc
de suas cldusulas e condicdes qj
partes contratantes.

3.69. Imprensa Oficial: Veiculo
sendo para a Unido o Didrio Ofig
0s Municipios, o que for definido

3.70. Jornal de grande circu
Administracdo a ampla publiciddg

3.71. Fiscalizagdo: Atividade exe
prepostos objetivando a verificg
técnicas e administrativas, em
responsabilidade nos procedime
deve exercer um acompanha
execucdo confratual, ftendo
respeitando a legislacdo vigente
com qualidade.

3.72. Gestdo de Contrato: A ges
administrativos que envolvem a
intervencdo na execucdo confs
das cldusulas contratuais e a
fundamento de uma necessida
contratacdo, o cronograma d
confratados.

e
=

vuando houver modificacdo do projeto ou das
quacdo técnica aos seus objetivos;

ando necessdria a modificacdo do valor contratual

u diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites

DU registro administrativo, que pode ser utilizada nos

decorrente de reqgjuste previsto no contrato;

ncdes financeiras decorrentes das condicdes de

mentdrias suplementares até o limite do seu valor

sia de dominio de bens a terceiros.
E o cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas

“ia do Contrato: E o descumprimento total ou parcial
ustadas, devide ¢ acdo ou omissdo de qualquer das

oficial de divulgagdo da Administracdo PUblica,
sial da Uni&o, e, para os Estados, o Distrito Federal e
nas respectivas leis.

lagdo: Veiculo de divulgacdo que confere a

nde de seus atos administrativos.

rcida de modo sistemdatico pelo Contratante e seus
ncdo do cumprimento das disposicdes contratuais
todos os seus aspectos. E a atividade de maior
ntos de gestdo contratual, em que o Gestor/Fiscal
mento zeloso e didrio sobre as etapas/fases da
por finalidade verificar se a Contratada vem
e cumprindo fielmente suas obrigacdes contratuais

tGo do contrato € um conjunto de procedimentos
supervisdo, o acompanhamento, a fiscalizagdo e a
atual de tal forma que garanta a fiel observéncia

perfeita realizacdo do objeto, que tem como

de puUblica, considerando os aspectos técnicos da

frabalho e a qualidade do material e servigo

R
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3.73. Gestor ou Fiscal do Contrato: E o representante da Administragdo, responsdvel

pelo acompanhamento, gesta
congéneres de forma a garan
instrumentos e atendidas & leg
Administracdo puUblica. Servidor|
técnico do objeto da contrat
solicitante da contratacdo e des

t

3.74. Notificagdo: Documento |f
municipal competente (Gestq
fornecedores sobre irregularid

fornecidos, para sanar o vicio no

o)

3.74.1. A noftificac@o a cotratadc
a) Pessoalmente, sempre que pja
ao seu representante ou a seu pr
b) Por carta, acompanhado de
(AR);

c) Por edital, com prazo de 20 (v
3.74.2. A notificacdo presume-se|f
a) Quando pessoal, na data do 1
b) Quando por carta, na data
dias apds a entrega da carta no
¢) Quando por edital, na data d

d
o

3.75. Relatério: Conjunto de da
totais de uma determinada at
outro evento, finalizado ou ainddg

3.76. Prestacdo de Contas: instr
contas por meio da document
jurisdicionados.

U

IV - BASE LEGAL E REGULAMENTAR
a) Constituic@o da Republica Fed
b) Lei n® 4.320/1964 e suas alterag
c) Lei n® 8.666/1993 e suas alteragq
d) Lei n® 10.520/2002 - Institui a m
e) Lei n° 12.232/2010 — Dispd
Propaganda;

f) Lei Complementar n® 101/2000
g) Lei Complementar n® 123/2006
Empresa de Pequeno Porte;
h) Lei n° 8.987/95 e suas dltera
permissdo da prestacdo de serv
Federal, e d& outras providéncias.

DI

10 e fiscalizagdo dos contratos e instrumentos

ir que seja cumprido o disposto nos respectivos

islagdo e normas orcamentdrias e financeiras da

que preferencialmente deverd ter conhecimento

acdo, indicado pelo representante da unidade
gnado pelo ordenador de despesas.

ormal elaborado pela autoridade administrativa
e/ou Fiscalj, para dar conhecimento aos
des nas prestagcdes de servicos ou materigis

prazo preestabelecido pela autoridade licitante.

poderd ser:
ssivel, mediante entrega de cépia da notificacdo,

eposto, contra recibo datado no original;

coépia da notificacdo, com aviso de recebimento

nte) dias, se desconhecido o domicilio da empresa.

eita:

ecibo;

o recibo de volta, e se for esse omitido, 20 (vinte)

correio;

publicacdo.

dos utilizado para reproduzir resultados parciais ou
vidade, experimento, projeto, ac&o, pesquisa, ou

em andamento.

mento pelo qual o Tribunal de Contas fiscaliza as

acdo encaminhada, no prazo legal, pelos érgdos

erativa do Brasil;

coes — Lei das Financas PUblicas;

coes;

odalidade de Licitacdo denominada Pregdo;

e sobre normas para Llicitacdo de servicos de

— Dispde sobre a Responsabilidade Fiscal;

— Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da

¢coes — Dispde sobre o regime de concessdo e
icos publicos previsto no art. 175 da Constituicdo

L
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ISPIRITO SANTO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

i) Lei n° 8.078/1990 - Dispde
providéncias;

i) Decreto n°® 3.555/2000 — Aproy
denominada pregdo, para aquisi

sobre a protecdo do consumidor e dd outras

a o Regulamento para a modalidade de licitacdo
¢cdo de bens e servicos comuns.

k) Decreto n® 5.450/2005 - Regulamenta o pregdo, na forma eletrbnica, para

aquisicdo de bens e servicos con
) Decreto n° 5.504/2005 - Es
preferencialmente na forma €
confratagdes de bens e se
transferéncias voluntdrias de rec

rvicos

nuns, e dd outras providéncias;
fabelece a exigéncia de utilizacdo do pregdo,

letrbnica, para entes publicos ou privados, nas
comuns, redlizadas em decorréncia de
ursos publicos da UniGo, decorrentes de convénios

ou instrumentos congéneres, ou consdrcios puUblicos;

m) Decreto n°® 7.892/2013 — Regul

4.2. Legislacdo Estadual
a) Resolugcdo do TCE/ES 227/2011

4.3. Legislagdo Municipal
a) Lei Orgdnica n® 01/90 e suas a

a o Sistema de Registro de Precos.

alterada pela Resolugdo TCE/ES n° 257/20183;

teracoes;

b) Lei Municipal n°. 1.192/2012 - Estrutura Administrativa do Municipio de SGo Mateus-

ES (art. 198);
c) Lei Complementar n®. 068/201
Mateus-ES;

3 - Sistema de Controle Interno do Municipio de Sdo

d) demais legislagdes pertinentes ao assunto, inclusive as de dmbito interno e pelas
clausulas dos indispenséveis coniratos.

V — RESPONSABILIDADES
5.1. Compete a Controladoria Ge
5.1.1. O controle exercido pela C
e eficacia do Sistema de Contr

dos dispositivos constitucionais €

Complementar n®. 101, de 04/05
5.1.2. Elaborar check-list de contr

5.2. Compete ao érgao Central ¢
5.2.1. Coordenar as atfividades r
Municipio, promover a sua integ
normativos sobre procedimentos

5.3. Compete as Unidades/drear
5.3.1. Manter a Instru¢c@o Nor
Unidades;

5.3.2. Apoiar os trabalhos de au
informacdes;

5.3.3. Propor & Controladoria Inte
controle interno;

ral do Municipio:
ontroladoria inierna destinado a avaliar a eficiéncia

ble Interno do Municipio e assegurar a observéncia

dos relativos aos incisos | a VI, do art. 59 da Lei
2000;

ole.

o Sistema do Controle Interno - ClI:
clacionadas com o Sistema de Controle Interno do
racdo operacional e orientar a expedicdo dos atos

de controle;

equisitantes envolvidas:
mativa do alcance de todos os funciondrios das

ditoria interna, facilitando o acesso a documentos e

rna, a atualizacdo ou a adequacdo das normas de

hiL
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MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTAbO DO ESPIRITO SANTO i
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

5.3.4. Manter a Instrucdo Normativa & disposicdio de fodos os servidores dos setores
hierdrquicos das Secretarias, velando pelo fiel cumprimento da mesma.

5.4. Compete a Procuradoria Administrativa - Procuradoria Geral, dentre outras
competéncias:

5.4.1. Analisar juridicamente os contratos, convénios e aditamentos.
5.5. Compete a Geréncia de licitagoes — Secretaria Municipal de Administragdo,
dentre outras competéncias:
5.5.1. Imprimir, colher assinatura das testemunhas e das partes;

5.5.2. Realizar a distribuicdo das vias dos contratos as partes envolvidas;

ra a Contabilidade efetuar o empenho, através de
nento, devidamente autorizada pelo Secretdrio de

5.5.3. Encaminhar o Contrato pa
Ordem de Servicos ou Fornecin
Finangas ou Secretario da Pasta;
5.5.4. Arquivar a via do contrato do Municipio na pasta de contratos;
5.5.5. Acompanhar o andament
vigéncia e publicagcdo, sendo

pagamento e prestacdo de con

0 dos contratos, observando a legalidade, prazo de
que a legalidade, prazo de vigéncia, publicacdo,
tas dos contratos oriundos de convénios deverdo ser

acompanhados em conjunto co

55.6. Atuar em conjunto ¢
Coordenacdo de Secdo de Co
Engenharia e Arquitetura, Gestor

5.5.7. Apds as devidas observarn
unidade/darea requisitante, que
Controladoria  Municipal de

Convénios; a Geréncia de C
conferéncia da vigéncia dos co
relac@o aos pagamentos, obsery
a) Em caso de convénio encam
copia a Coordenacdo de Secdo
b) Em caso de confrato de ¢
requisitante e uma copia a Coor
c) Ndo sendo convénio ou

requisitante, que tomard as provi

5.6. Compete a Coordenagdo
Municipal de Financgas, dentre ou
5.6.1. Receber e promover leiturg

5.6.2. Verificar se houve publicag

5.6.3. Acompanhar o andamentq

m a unidade responsdvel pelos convénios;

om as unidades: Procuradoria Administrativa,
ntratos e Convénios, Coordenacdo de Projetos de
de Conftratos - partes envolvidas;

cias legais encaminhar o contrato ou convénio &
atuard em conjunto com: o Fiscal do Contrato; a
Acompanhamento de Licitacdes, Contratos e
ontabiliccdde & « Geréncia de Tesouraria, para
ntratos, dos relatdrios, das medicdes, das CND's, em
ando o seguinte:

inha o confrato & unidade/drea requisitante e uma
de Conftratos e Convénios;

bbra civil encaminha o contrato & unidade/drea
denacdo de Projetos de Engenharia e Arquitetura;
confrato de obra, encaminha a unidade/drea
déncias cabiveis.

de Secdo de Contratos e Convénio - Secretaria
tras competéncias:
do termo de convénio e plano de trabalho;

do do texto do extrato do convénio;

D do convénio;

%
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5.6.4. Verificar a liberacdo de rec
5.6.5. Acompanhar o prazo de vi
5.6.6. Acompanhar alteracdo de
5.6.7. Acompanhar a licitagdo;

5.6.8. Elaborar e enviar para pu
acordo com a lei vigente;

5.6.9 Acompanhar nos didrios
contratos e convénios;

5.6.10. Analisar os relatdrios de ag
5.6.11. Analisar as possiveis irregu

5.6.12. Redlizar e acompanhar a
5.6.12.1. Em caso de necessidad
municipio, elaborard oficio para
ou acréscimo do servico.

5.7. Compete a Coordenagdo d
Municipal de Obras, Infraestruture
5.7.1. Receber da Geréncia de Li

5.7.2. Lancar no Sistema GEO-
planilha orcamentdria, projeto A
geogrdficas), bem como aliment

5.7.3. Fiscalizar as obras publicas;

5.7.4. Emitir planilha de medicdes;

5.7.5. Emitir termo de aceitacd
seguintes critérios:

a) Em caso de Convénio, en
Coordenacdo de Secdo de Con
b) Em caso de Recurso Préprio ef

5.8. Compete ao Gestor de Contr
5.8.1. Ter conhecimentos técnic

ursos;
géncia do convénio;

convénio ou plano de trabalho, quando for o caso;

blicacdo os resumos de contratos e convénios de

oficicis a legislacdo e publicagcdes relativas aos

companhamento de execucdo de contratos;
aridades de execugdo contratual;

prestacdo de contas.
e de prorroguc:&Gio do convénio ou conveniéncia do
requerer ao 6rgdo concedente a dilagcdo de prazo

e Projetos de Engenharia e Arquitetura - Secretaria
1 e Transportes, dentre outras competéncias:
citagcdes e Contratos cédpia dos contratos de obras;

OBRAS (convite ou edital de licitacdo, contrato,
o0 escopo do que vai ser executado, coordenadas
ar e acompanhar o sistema GEO-OBRAS;

O provisdrio ou definitivo de obras, observando os

caminhard o termo de recebimento da obra a
fratos e Convénios;
ncaminhard para a Contabilidade.

atos:
0s, conhecimentos das ferramentas e instrumentos

gerenciais adequados as especificidades dos contratos que geréncia.

5.8.2. Cuidar das questdes relativ
a) Aos acréscimos e supressde
modificacdes de Confratos, qu
reunindo as justificativas compet

entes;

as:
5 No objeto, prorrogacdes, repactuacdes e outras

e deve ser providenciado antes do seu término,

i
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b) A comunicac&o para abertura de nova licitagdo & drea competente -

Subsecretdrio/Assessor/Gerente

prestacdo de servicos e com ant

5.9. Compete ao Fiscal Administr

5.9.1. Possuir conhecimentos espg
o0 apoio de setores técnicos da
com conhecimento especializa

acompanhamento e a fiscalizag

5.9.2. Ler minuciosamente o tern

- antes de findo o estoque de bens e/ou a
ecedéncia razodvel;

ativo de Contratos:

scificos do objeto a ser fiscalizado, podendo solicitar
Administracdo, ou 2o confratagdo de profissionais
1do, para subsidid-lo de informagcdes durante o
Jo;

e

-

10 de contrato e anotar em registro proprio todas as

ocorréncias relacionadas & sua execugdo;

5.9.3. Esclarecer dividas do pref
sob a sua alcada, encaminhc

competéncia;

5.9.4. Redlizar a medicdo dos s€e

bosto / representante da Confratada que estiverem
indo problemas que surgirem quando |he faltar

rvicos, emitir relatdério de fiscalizacdo, atestar a sua

redlizacdo no verso da nota fisca

ol e emitir relatério mensal de acompanhamento do

contrato juntamente com o secr

5.9.5. Encaminhar a medicdo dc
de acompanhamento e notg
observando se a fatura apreser
efetivamente prestado no perio
auxilio para que efetue corretam

5.9.6. Encaminhar co Subsecretd
a) A prorrogacdo ou aditivo de

término, com prazo minimo ¢
competentes e 03 (trés) orcamer
b) A comunicacdo para aberi
(noventa) dias antes de findo o @
c) Ao pagamento de faturas der
d) A comunicacd@o & Procurag

problemas detectados na pre
pagamento.

5.9.7. Fiscalizar a manutencdo,
qudalificacdo, com a solicitagcdo

5.9.8. Antecipar-se a solucionar {

chuvas, fim de prazo);

5.9.9. Noftificar a confratada, s
notificacdo (procedimento for
servicos de engenharia, estes se
providéncias que estejaom sob s
competéncia;

\

m

=tdrio responsavel pela pasta;

s servicos, relatério de fiscalizagdo, relatdério mensal

fiscal atestada no verso, ao setor financeiro,
tada pela contfratada refere-se ao servico que foi
do. Em caso de duvida, buscar, obrigatoriamente,
ente a atestagcdo/medicdo;

rio/Assessor/Gerente questdes relativas:

contrato, que deve ser providenciada antes de seu
e 30 (trinta) dias, congregando as justificativas
tos, dispensados estes no caso de obras;

ura de nova licitac@o, com prazo minimo de 90
ontfrato anterior;

1tro do prazo estabelecido no confrato;

doria ou Controladoria Municipal sobre quaisquer
stacdic do servico, que tenham implicagdes no

pela contratada, das condigdes de habilitagdo e
Jos documentos necessdrios a avaliagcdo;

oroblemas que afetem a relagcdo contratual (greve,

mpre por escrito, com prova de recebimento da
al, com prazo). Em caso de obras e prestacdo de
&0 de competéncia do Fiscal Técnico, tomando as
ua alcada e encaminhando as que fugirem a sua

0"
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5.9.10. Comunicar as irregular
desconformes com o edital ou ¢

5.9.11. Exigir somente o que

dades encontfradas: situacdes que se mostrem

ontrato e com a lei, imediatamente;

or previsto no contrato. Qualquer alteracdo de

condi¢cdo confratual deve ser submetida ao superior hierdrquico, acompanhada das

justificativas pertinentes;

5.9.12. Atentar para as alteragdes de interesse da Contratada que deverd ser por ela

formalizadas e devidamente fu
pedido de reequilibrio econdmi
de prorrogacdo de prazo, deve
Nas hipdteses alinhadas, cabe a

ndamentadas, principalmente em se tratando de
co-financeiro ou repactuacdo. No caso de pedido

-

& ser comprovado o fato impeditivo da execucdo.
o gestor juntar os pedidos no processo e informar o

que for de sua algada, encaminhando & Procuradoria para a emissdo de Parecer:

5.9.13. Elaborar ou solicitar jus
alteracdo unilateral do contrato

5.9.14. Rejeitar bens e servicos gL
objeto contratado. A acdo do
termo de contrato e/ou o ato cc
ao prazo ali previsto;

5.9.15. As decisdes e providéncia
ser solicitadas a seus superior
convenientes;

5.9.16. Qualquer iregul
Subsecretdrio/Assessor/Gerente,
ag¢do que ndo esteja sob o alca
quem detém competéncia pardg
o art. 67 da Lei n° 8.666/93. A
detalhamentos necessdrios para

5.9.17. Procurar auxilio em caso g

5.9.18. Manter registradas as inf
atividades de controle sejam org

5.10. Compete ao Fiscal de Contr
5.10.1. Em se fratando de Obra
(dois) Fiscais:

a) Administrativo;

b) Técnico.

5.10.2. O Fiscal Administrativo co
desta IN;

5.10.2.1. O Fiscal Técnico, entre o

oridade
para tomar as providéncias cabiveis. Alids, qualquer
nce do Fiscal, deve ser levada ao conhecimento de

tificativa técnica, quando couber, com vistas &
pela Administracdo;

e estejam em desacordo com as especificacdes do

fiscal, nesses casos, deverd observar o que reza o

nvocatdrio da licitagdo, principalmente em relacdo

IS que ultrapassarem a competéncia Fiscal deverdo
cs em tempo hdbil para adocdo das medidas

deve ser comunicada ao

adog¢do das medidas pertinentes, conforme dispoe

comunicagdo deverd ser feita por escrito, com os

a solugcdo dos problemas.

e duvidas técnicas ou juridicas.

ormagdes relativas ao contrato fard com que suas
anizadas e eficazes.

atos:

s e Servicos de Engenharia e Arquitetura, serdo 02

mpete os atos administrativos, nos ternos do item 5.9,

utras competéncias, devera:

%
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a) Determinar a confeccdo de
fiscal técnico, referente ao servig
b) Determinar a confec¢cdo de
fiscal técnico, quando no exercia
c) Receber provisoriamente o ok
termo circunstanciado assinado
a contar da comunicacdo escrit

Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART do
o de fiscalizagdo dos contratos, junto ao CREA-ES;
Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART do
io da fiscalizacdo dos confratos, junto ao CREA-ES
vjeto do contrato, no prazo estabelecido, mediante
pelas partes. Com aten¢cdo ao prazo, que comega
0 do contratado;

d) Verificar e observar as normas técnicas na execugcdo de obras e servicos de

engenharia;

e) Efetuar a medicdo e liberagdo de faturas de servicos contratados;

f) Responsdavel pela qualificacdo

técnica e recebimento final da Obra;

g) Encaminhar ao Subsecretdrio de Obras para providéncias, os casos de
inobserv@ncia de condicdes contratuais por empreiteiros de obras de infraestrutura

contratadas pelo Municipio.

5.10.3. Em se tratando de obras ¢
obra ou servico, no prazo de 15

= servicos de engenharia, receber provisoriamente a
(quinze) dias a contar da comunicagdo escrita do

contratado, mediante termo cirgunstanciado assinado pelas partes;

5.10.4. Comunicar a autoridade superior hierdrquica (Secretdrio da pasta) pra
realizar a vistoria no prazo de até 90 (noventa) dias, visando o recebimento definitivo

da obrag;

5.10.5. Notificar a contratada, s
notificacdo (procedimento for
tomando as providéncias que

fugirem a sua competéncia.

empre por escrito, com prova de recebimento da
mal, com prazo). Anotar todas as ocorréncias,
estejom sob sua algcada e encaminhando as que

5.11. Das responsabilidades do Gestor e/ou Fiscal do Contrato:

5.11.1. Administrativa: O Gestor
deve ser leal & Administracdo, c
e eficiéncia. Condutas incomp

e/ou Fiscal de confraio, assim como todo servidor,
umprindo suas funcdes com urbanidade, probidade
tiveis com a funcdo, proibidas pela Lei n°. 237/92 e

pela Lei n° 8.666/93 podem [ensejar a aplicacdo de sangdes administrativas,
logicamente apds o devido progesso legal em que seja garantida a ampla defesa.
Decorre de gestdo irregular do contrato, quando, mediante processo disciplinar, for

verificado que o fiscal agiu e

desconformidade com seus deveres funcionais,

descumprindo regras e ordens legais.

5.11.2. Penal: Quando a falta cometida pelo servidor for capitulada como crime,
dentre os quais se incluem os previstos na Se¢do Il do Capitulo IV da Lei n°. 8.666/93;

diz-se que cometeu ilicito penal,

5.11.3. Civil:
comprovado dano ao Erdrio, o f
Para esse fim, deverd ser de

passivel de pena restritiva de liberdade.

Quando, em rozdo da execucdo iregular do contrato, ficar

scal serd chamado para ressarcir os cofres publicos.
monstrade o dolo ou a culpa do agente, por

negligéncia, impericia ou imprudéncia. Se o dano for causado a terceiros,

responderd o servidor a Fazenda

5.12. Competem as Unidades Executoras

PUblica, em acdo regressiva.

i
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5.12.1. O Subsecretdrio/Assessor/|
Contrato num requerimento de
convenientes, tais como:

a) Termo de Aditivo de Prazo e/0
b) Termo de Distrato;

c) Termo de Apostilamento;

d) Alteracdo Qualitativa;

e) Alteracdo Quantitativa;

f) Notificacdes.

5.12.2. O Secretdrio da Past
competente, autoriza a ad
Subsecretdrio/Assessor/Gerente,
a) Protocoliza o processo, €;

b) Processo segue framitagcdo

5.12.3. Avaliar e acompanhar a
congéneres, afetos a sua secreta

VI - PROCEDIMENTOS

6.1. Os contratos deverdo estak
sua execucdo, expressas em clg
das partes, em conformidade c¢

vinculaom, e, em caso de O

obrigatoriamente atender aos
estabelecido nos §§ 1° e 2°
Administrativos, Lei n° 8.666 de 21

6.2. Todos os contfratos, antes
contratado, deverdo ser examin
do Municipio.

6.3. Atendendo ao disposto no
contrato é facultativo nos casos

instrumentos hdbeis, como cg
autorizacdo de compra ou order
6.3.1. Nos casos de concorréncid

6.3.2. Nas dispensas e inexigibi
limites das modalidades de licita

6.3.3. Nas cartas-convite que ens
6.4. Nos termos do artigo 55 dc
confrato:

6.4.1. Definicdo do objeto e seus

6.4.2. O regime de execugdo ou

Gerente se dirige ao Secretdrio da Pasta/Gestor do
03 vias, tempo hdbkil para ado¢cdo das medidas

s
(SRR

U de Valor;

a/Gestor do Contrato, apds andlise do dérgdo
ocdo do(s) procedimento (s) acima, e o
tomard as seguintes providéncias:

normal.

execucdo dos contfratos, convénios e instrumentos
Iria.

elecer com clareza e precisdo as condi¢cdes para
usulas que definam obrigacdes e responsabilidades
bm os fermos da licitagcdo ou da proposta a que se
ispensa ou inexigibiidade de licitacdo devem
termos do ato que autorizou de acordo com o
do art. 54 da Lei de Licitacdes e Confratos
de junho de 1993.

de serem firmados pela Administragcdo e pelo

ados e aprovados pela Procuradoria Administrativa

artigo 62 da Lei n°® 8.666/1993, o instfrumento de
em que a Administracdo puder substitui-lo por outros
orta contrato, nota de empenho de despesa,
M de execucdo de servico e serd obrigatdrio:

e tomada de prec¢o;

lidades cujos precos estejam compreendidos Nos
=do retro mencionadas;

ejarem prestagdo de servigos.

Lei n° 8.666/93, sdo cldusulas essenciais a todo o

%
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6.4.3. O prego e as condicdes de
do reagjustamento de precos, os
adimplemento das obrigacdes e

6.4.4. Os prazos de inicio de et
observagdo e de recebimento d

6.4.5. O crédito pelo qual correrd
6.4.6. As garantias oferecidas;

6.4.7. Os direitos e as responsa
valores das multas;

6.4.8. Os casos de rescisdo;

6.4.9. O recolhimento dos di
administrativa prevista no artigo

6.4.10. As condigdes de importa
quando for o caso;

6.4.11. A vinculacdo ao edital
inexigiu, ao convite e & proposta

6.4.12. A legislagdo aplicavel & e
6.4.13. A obrigac@o do confrg
confrato, em compatibilidade

condi¢des de habilitacdo e quall

6.5. Os Contratos celebrados pel
6.5.1. O nUmero sequencial em o

6.5.2. A qudlificagdo da administ

6.5.3. A quadlificagc@io completa
de seu representante legal, no c

6.5.4. Se for o caso, o nimero
antecedeu, complementando o

6.5.5. A vinculacdo &s normas do

6.5.6. Indicagdo dos documenta
memoriais descritivos, orcamenta

pagamento, os critérios, data base e periodicidade
critérios de atualizagdo monetdria entre a data do
a do efefivo pagamento;

Jpas de execugdo, de conclus@o, de entrega, de
efinitivo, conrcrme o caso;

a despesa;

oilidades das partes, as penalidades cabiveis e os

reiftos da Administracdo, em caso de rescisd@o
/7 da Lei Federal n° 8.666/93;

¢do, a data e a taxa de cé@mbio para conversdo,
de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a
do licitante vencedor;
xecucdo do contrato;
tado de manter, durante toda a execucdo do
com as obrigagdes por ele assumidas, todas as

ficagcdo exigidas na licitacdo.

a Administracdo deverdo conter ainda:
rdem cronolégica de edicdo;

racdo, sempre na qualidade de contratante;

do confratade, com a identificacd@o e qualificacdo
5o de pessoa juridica;

e a modalidade do processo licitatério que |he
item 6.4.9 desta IN;

Lei n® 8.666/1993, consolidada;

s anexos que integram o contrato, como, projetos,

s, entfre outros;
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6.5.7. A descricdo do objeto
caracterizacdo, ndo restando ne
ser confratado, nos termos do ite

6.5.8. A forma ou regime de
indicando, por exemplo: empr
unitdrio, tarefa ou empreitada int

6.5.9. Quando possivel o valor d
ou por etapa e valor total;

6.5.10. As condicdes e formas de
observar a dlinea "d" do incisa
exclusivamente atender a manu
conftrato;

6.5.11. A indicacdo da dotacdo
funcional programdtica e a cate

6.5.12. A completa caracterizc
contratante, conforme o objeto

6.5.13. As sangdes impostas ao
que conforme artigo 87 da Lei n®
a) Adverténcia;

b) Multa;

c) Suspensdo tempordria de pari
a Administracdo pelo prazo de a
d) Declarac@o de inidoneidaa
enquanto perdurarem os mofi
promovida a reabilitacdo;

6.5.14. A indicacdo da possibilida
6.5.15. A possibilidade ou nd
expressamente vedada a subg
8.666/1993.

6.5.16. As condicoes e prazos pa

6.5.17. A indicagdo do foro com
sendo sempre, aguele ao qual p

6.5.18. A indicacdo do local e dc

6.5.19. As assinaturas das partes
do N.° do Cadastro de Pessoas Fi

6.5.20. Prazo e condi¢cdes para a

deverd ser redlizada com clareza e perfeita
>nhuma duvida quanto a caracteristica do objeto a
m 6.4.1, desta IN;

execucdo deverd estar descrita minuciosamente,
eitada por preco global, empreitada por prego
egral;

o objeto do contraio deverd ser realizado por item
reajustes, descritas no inciso lll do artigo 14, deverdo

> | do artigo 65 da Lei n® 8.666/1993, objetivando
tencdo do equilibrio econémico-financeiro inicial do

orcamentdria, item 6.4.3, desta IN, deverd conter a
goria econdmica da despesa;

cdo das responsabilidades do contratado e do
1 ser contratado;

zontratado em caso de inadimplemento contratudl,

8.666/1993, deverdo ser:

icipar de licitacdo e impedimento de contratar com
té 02 (dois) anos;

le para contratar com a Administracdo Publica
vos determinantes da punicdo ou até que seja
1de de aditamento do contrato;

5 de subcontratacdo parcial do objefo, sendo
confratacdo total, conforme artigo 72 da Lei n°

‘a recebimento do objeto;

petente para dirimir questdes oriundas do contrato,
ertence o Municipio;

ta da realizacdo do contrato;

e no minimo 02 (duas) testemunhas com indicagdo

sicas — CPF;

18
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6.6. O Contrato Administrativo, c
conferindo direitos exclusivos pa
com o artigo 58 da Lei n° 8.464
seguintes prerrogativas:

a) Modificé-los, unilateralmente,
publico respeitado os direitos do
b) Rescindi-los, unilateralmente,

Lei n° 8.666/1993;

¢) Fiscalizar-lhes a execucao;

d) Aplicar sangdes motivadas pe
e) Nos casos de servicos essend
pessoal e servicos vinculados ao

onforme seu regime juridico poderd& conter cldusulas

a a Administragdo Publica, sendo assim, de acordo

6/1993 poderd ser dada para a Administracdo as

para melhor adequagdo ds finalidades de interesse
contratado;
nos casos especificados no inciso | do artigo 79 da

a inexecugdo total ou parcial do ajuste;

Cidis, ocupar provisoriamente bens moveis, imdveis,
objeto do contrato, na hipdtese da necessidade de

acautelar apuragdo administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como

na hipdtese de rescisdo do c:orfrrl

6.7. A duracdo dos confratos
8.666/1993, deve ser adstrito & vi
excecdo de:

a) Projetos cujos produtos esteja
Plurianual, os quais poderdo ser
desde que isso tenha sido previst
b) A prestacdo de servicos a serg
a sua duragdo prorrogada por ig
precos e condi¢cdes mais vanta;j
meses;

)

ato administrativo.

em conformidade com o artigo 57 da Lei n°

géncia dos respectivos créditos orcamentdrios, com

m contemplados nas metas estabelecidas no Plano
prorrogados se houver interesse da Administracdo e
O no ato convocatério;

>m executados de forma continua, que poderdo ter

udis e sucessivos periodos com vista & obtencdo de

Osas para a Administragcdo, limitada a 60 (sessenta)

c) Ao aluguel de equipamenios e & utilizacdo de programas de informdtica,

podendo a duracdo estender-se
o inicio da vigéncia do contrato.

6.8. NGo serd permitida a for
indeterminado, conforme § 3° dg
6.9. A publicacdo resumida d
condi¢do indispensdvel para su
até o 5° (quinto) dia Util do més s
de 20 (vinte) dias daquela data,
ressalvado o disposto no artigo 2

6.10. A publicacdo resumida ol
seguintes informacdes:

a) Ano e més;

b) NUmero do Conftrato;

c) NUmero do Contrato Superior
d) Valor do Contrato;

e) Inicio e fim de Vigéncia;

f) Descricdo sucinta do objeto;
g) NUmero da Licitacdo (se houy,
h) Contratado com indicagdo d

)

pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds

malizagcdo de contrato com prazo de vigéncia

art. 57 da Lei n° 8.666/1993.

o instrumento de contrato na imprensa oficial,

a eficdcia, serd providenciada pela Administracéo
eguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo

qualquer que seja o seu valor, adinda gue sem énus,

f» da Lein® 8.666/93.

exirato do confrato deverd conter no minimo as

se houver;j;

er);
D CNPJ;
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6.11. As alteracdes dos contrato
de Termo de Aditamento, que
prorroga¢do do prazo ou outras

6.12. Os contratos poderdo ser
operacionais, elaboradas pelo
com a aprovagcdo do ordenador
a) Para o caso de obras de en
desenvolvido por profissional cg
Municipal. Os termos de aditam
do confrato, apds o exame €
Municipio.

b) Serd obrigatéria a publicacdo
condi¢do essencial a sua eficdci
c) O termo de aditamento que
aos percentuais de acréscimo

8.666/93.

6.13. Para o Gestor e/ou Fiscal ac
6.13.1. Compras

s administrativos firmados poderdo ser feitas através
preverd os acréscimos ou supressdes do objeto, a
alteracdes previstas em Lei.

alferados com as devidas justificativas técnicas e

servidor responsével pelo seu acompanhamento,
de despesa:

genharia, deverd ser apresentado parecer técnico

bmpetente do quadro de servidores da Prefeitura

enfos deverdo ser formalizados dentro da vigéncia
aprovagdo pela Procuradoria Administrativa do

do termo de aditamento ao contrato, considerada
d, nos termos dos itens 6.9 e 6.10, desta IN:

alterar o valor inicial do contrato deverd obedecer
e supressdo definidos no § 1° do art. 65 da Lei n°

-3

zompanhar os Contratos de:

6.13.1.1. Ler atentamente o termo de contrato e/ou edital/carta convite, assim como

Os anexos e a portaria que desigh

a) Especificagdo do objeto;
b) Prazo de entrega do material.

6.13.1.2. Juntar aos autos toa
acompanhamento da execucd
necessdria, conforme Check list:

6.13.1.3. Receber a fatura de colk
a) Se as condi¢des de pagamen
b) Se o valor cobrado correspon
c) Se a Nota Fiscal tem validade

6.13.1.4. Atestar o recebimento
hipotese de instalacdo ou teste @

6.13.1.5. Encaminhar a Nota Fisca

6.13.1.6. No caso de duvidas gt
auxilio para que se efetue corret

6.13.1.7. Notificar o atraso na en
cldusulas contratuais, ao érgdo a

6.13.1.8. Manter contato com o [
garantir o cumprimento integral ¢

6.13.2. Servicos

ou o fiscal, principalmente quanto & (ao):

Jla documentacdo relativa & fiscalizacdo e ao
o contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer

Dranga, conferindo:

to do contrato foram obedecidas;

Je exatamente aquilo que foi fornecido;
e se estd corretamente preenchida.

dJos bens, observando o que dispuser o contrato na
e funcionamento;

il ao setor financeiro para pagamento;

yjanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente
omente o atestado;

tfrega dos bens, ou o descumprimento de quaisquer
ompetente, para aplicacdo das sancdes cabiveis;

preposto / representante da contratada com vistas a
jo conirato.

X
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6.13.2.1. Ler atentamente o term
Os anexos e d portaria que desig
a) Especificacdo do objeto;
b) Prazo de execugdo do servico
c) Cronograma dos servicos.

6.13.2.2. Juntar aos autos tog
acompanhamento da execucd
necessaria, conforme check list:

6.13.2.3. Acompanhar a exe
direcionamentos registrados no
sobre o cronograma de execuca

6.13.2.4. Receber a fatura de co
a) Se as condi¢cdes de pagamen
b) Se o valor cobrado correspon
c) Se a Nota Fiscal tem validade

6.13.2.5. Atestar a prestacdo do s
6.13.2.6. Encaminhar a Nota Fisca

6.13.2.7. No caso de duvidas g
auxilio para que se efetue corret

6.13.2.8. Informar o descumprime
prazo, com o fim de aplicacdo d

6.13.2.9. Manter contato regular
vistas a permitir o fiel cumpriment

6.13.3. Obras

6.13.3.1. Ler atentamente o term
Os anexos e a portaria que desig
a) Especificacdo do objeto;

b) Prazo de execucdo do servica;

c) Cronograma fisico-financeiro «

6.13.3.2. Juntar aos autos tog

O de contrato e/ou edital/carta convite, assim como
nou o fiscal, principalmente quanto & (ao):

, Observada a Ordem de Servico;

la documentacdo relativa & fiscalizacdo e ao
o contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer

>cucdo  dos servicos, tendo como base os
termo de contrato, exercendo rigoroso controle
10 dOs servigos;

branca, conferindo:

to do contrato foram obedecidas;

de exatamente aquilo que foi efetuado;

e se estd corretamente preenchida;

ervigo efetivamente realizado;

il ao setor financeiro para pagamento;

yjanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente
omente a atestacdo;

=nto de cldusulas contratuais, mormente quanto ao
as sangoes cabiveis;

com o preposto/representante da contratada, com

o do contrato.

O de confrato e/ou edital/carta convite, assim como
nou o fiscai, principaimente quanto & (ao):

Hos servicos a serem realizados.

la documentagdo relativa & fiscalizacdo e ao

acompanhamento da execugdo contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer

necessdaria, conforme check list;

6.13.3.3. Acompanhar
direcionamentos registrados nc
cronograma fisico-financeiro dos

a execucdo dos

servicos, tendo como base os
confrato, exercendo rigoroso controle sobre o
servicos a serem realizados;

6.13.3.4. Arquivar cépia da Anotacdo de Responsabilidade Técnica — ART enviada

pela confratada, se assim o cont

rato determinar;

. 8
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6.13.3.5. Atentar para as especifi

6.13.3.6. Receber a fatura de co
a) Se as condigdes de pagamen
b) Se o valor cobrado correspon
c) Se a Nota Fiscal tem validade

6.13.3.7. Atestar a execucdo do s
6.13.3.8. Encaminhar a Nota Fisca

6.13.3.9. Acompanhar a elabor
(projeto de como foi construido
manutengdo ou reformas;

6.13.3.10. No caso de duvidas g
auxilio para que se efetue corret

6.13.3.11. Informar o descumprim
prazo, com o fim de aplicacéo d

6.13.3.12. Manter contato regul
com vistas a permitir o fiel cumpr

7. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1. A Secretaria M. de Financas
deverd encaminhar & Control
documentos a eles relacionado
informar no prazo de 05 (cinco)

encaminhados pelo Gestor e/ou

7.2. Em todas as fases do Proces
a competéncia de cada setor er

7.3. Somente o Prefeito Munic
assinar contratos assumidos pela

cagoes técnicas constantes dos anexos:

branca, conferindo:

to do contrato foram obedecidas:;

de exatamente & medicdo dos servicos pactuados;
e se estd corretamente preenchida;

ervico;
il ao setor de Contabilidade para pagamento;

acdo e a enfrega do “as built” da obra/reforma
). a fim de subsidiar futuras intervencées a titulo de

uanto ao ATESTO, deve-se buscar obrigatoriamente
omente a atestacdo;

enfo de cldusulas contratuais, mormente quanto ao
as sancdes cabiveis;

ar com o preposto/representante da contratada,
mento co contrato.

- Coordenagdo de Secdo de Contratos e Convénios
adoria Intferna do Municipio cépia de todos os
> pela Administragdo PUblica Municipal, bem como
dias fodas as providéncias decorrentes dos relatdrios
Fiscal de Contrato.

so deverdo ser cumpridos os prazos de acordo com
nvolvido.

pal & considerado autoridade competente para
Administragcdo Direta.

7.4. A inobserv@ncia dos preceitos descritos nesta Instrucdo Normativa constitui

infracdo passivel de improbidad,
junho de 1992, além de infraca
Licitacdes e Contratos Administr
penal publica incondicionada, ¢

e administrativa, tipificada na Lei n° 8.429 de 02 de
O penal, tipificada nos artigos n° 89 a 99 da Lei de
ativos — Lei n°® 8.666/1993, sendo esta Ultima, acdo
abendo ao Ministério PUblico promové-la.

7.5. Os esclarecimentos adiciondis a respeito desta Instru¢cdo Normativa poderdo ser
obtidos junto & Controladoria Geral do Municipio que, por sua vez por meio de

procedimentos de controle, afe
das diversas Unidades da Estruturn

ird a fiel observéncia de seus dispositivos por parte

a Organizacional.

%

22




CONTROLA

MUNICIPIO DE SAO MATEUS
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ORIA GERAL DO MUNICiPIO

7.6. Em caso de duUvidas atinente
Executivo a Procuradoria Admir
emitir parecer.

S A0S confratos e convénios realizados com o Poder
istrativa € a Unidade consultiva competente para

7.7. Tendo em vista as constantes modificagdes na legislacdo que rege a

Administracdo PuUblica, é neces
assunto e suas alteracoes.

7.8. A utilizagdo de formuldrios s
aglutinadas a fim de manter o ¢
para a realizacdo de forma eficc

7.8.1. O Formuldrio de Relatdri
sentido de orientar o gestor e/ol
deve constar do relatério, o qual
mensalmente, durante a vigénc
de Ocorréncia para ser end
iregularidades e estabelecimen
constatado alguma ocorréncia e

S&o Mateus-ES, 13 de Marco de 2

JuC

sario o permanente reporte &s leis pertinentes ao

Jo suficientes para que todas as informacdes sejom
onfrole e o conhecimento de todas as informacdes,
1z e eficiente do controle dos contratos.

O Mensal de Acompanhamento do Confrato, no
) fiscal do contrato sobre o conteldo essencial que
deverd ser preenchido e entregue a Contabilidade,
a do contrato, bem como o Formuldrio de Registro
aminhado & empresa, citando os pontos de
o de prazo para manifestagcdo da mesma, quando
>m desacordo com o contrato.

014.

] LOPES|THOM
Controladora Geral
Portaria n°. 001/2013
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