PREFEITURA MUNICIPAL DE SOORETAMA
DECRETO N2 64, DE 30 DE DEZEMBRO DE 2014

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCL N¢
004/2014 E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, no uso das atribuicdes
legais que lhe sdo conferidas,

DECRETA:

Art. 12. Fica aprovada a Instrugcdo Normativa SCL n? 004/2014, de responsabilidade
da Secretaria de Suprimentos e Gestdo de Contratos, que dispde acerca dos
procedimentos para acompanhamento e controle da execugdao dos contratos no
ambito do Poder Executivo Municipal de Sooretama - ES, fazendo parte integrante
deste Decreto.

Art. 22. Caberd a unidade responsavel promover a divulga¢do da Instrugdo Normativa
ora aprovada.

Art. 32, Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.
REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.

Prefeitura Municipal de Sooretama, Estado do Espirito Santo, aos trinta dias de
Dezembro de dois mil e quatorze.

PT&feito Municipal
Certifico que dei publicidade ao presente Decreto, fazendo afixar seu texto em locais

proprios, publicos, de costume, n@upra.

OMERO CORDEIRO
Secretario Municipal de Administracdo e Finangas
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 04/2014

Versao: 01

Aprovagao em: 30 de Dezembro de 2014

Ato de Aprovagao: Decreto n° 64/2014

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestao de

Contratos

1. FINALIDADE

1.1 Dispor sobre os procedimentos para acompanhamento e controle de
execucdo dos contratos no ambito do Poder Executivo Municipal de Sooretama
- ES, com vistas a eficacia, eficiéncia e transparéncia da aplicagao dos recursos
publicos.

1.2  Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal n2 8.666/93

e da Lei Federal n2 10.520/2002

2. ABRANGENCIA

2.1 Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional
do Poder Executivo contemplando a administragdao direta e a indireta do

Municipio de Sooretama - ES.

3. CONCEITOS
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3.1 Acompanhamento

3.1.1 O acompanhamento do contrato consiste nas atividades de
monitoramento e fiscalizagdo. Concentra-se, basicamente, na cobranga do
cumprimento contratual pela contratada e nos cuidados documentais e

burocraticos.

3.2 Adimplemento do Contrato

3.2.1 E o cumprimento de todas as obrigacdes ajustadas pelas partes

contratantes.

3.3 Apostilamento

3.3.1 Anotagdo ou registro administrativo que pode ser utilizada nos casos de:
variagdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;
compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condicdes de
pagamento; e empenho de dotagdes orgamentdrias suplementares até o limite

do seu valor corrigido.

3.4 Atade Registro de Pregos (ARP)

3.4.1 E um termo de compromisso firmado entre a Administracdo Publica e o
fornecedor, que possibilita o fornecimento futuro de bens ou servicos nas
condi¢des estabelecidas na proposta da empresa vencedora da licitagdo relativa

ao Sistema de Registro de Precos.

3.5 Compra
3.5.1 E considerada toda aquisicio remunerada de bens para fornecimentqg

uma so vez ou parceladamente (Lei n- 8.666/93, art/ 6-, Inciso Il).

Q%V
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3.6 Contratado

3.6.1 Particular (pessoa fisica ou juridica) com o qual a Administracdo Publica
pactua a consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condi¢cdes
estabelecidas pela prépria Administragdo, segundo o regime juridico de direito

publico.

3.7 Contratante
3.7.1 Orgdo ou entidade da administracdo publica direta ou indireta que
pactua a execu¢dao de programa, projeto, atividade ou evento, mediante a

celebragao de contrato.

3.8 Contrato

3.8.1 Nos termos do Paragrafo Unico do Art. 22 da Lei n? 8.666/93, considera-
se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracgdo
Publica e particular, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de
vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, sejam qual for a denominagio

utilizada.

3.9 Fiscalizacdao de Contratos

3.9.1 Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus
prepostos, objetivando a verificagdo do cumprimento das disposicdes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade
de maior responsabilidade nos procedimentos de Gestdo contratual, em que o

Fiscal deve exercer um acompanhamento zeloso e didrio sobre as etapas/fases

da execugdo contratual, tendo por finalidade vefificar se a Contratada vem
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respeitando a legislagdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigacdes

contratuais com qualidade.

3.10 Gestao de Contratos

3.10.1 A Gestdo de Contratos é um conjunto de procedimentos administrativos
que envolvem a supervisdo, o0 acompanhamento, a fiscalizagdo e a intervencio
na execugao contratual, de tal forma que garanta a fiel observancia das
cldusulas contratuais e a perfeita realizagdo do objeto, que tem como

fundamento o atendimento de uma necessidade publica.

3.11 Fiscal do Contrato

3.11.1E o representante da Administracdo, responsavel pela fiscalizagdo dos
contratos e instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja cumprido o
disposto nos respectivos instrumentos e atendidas a legislacdio e normas
orcamentdrias e financeiras da Administragdo Publica. Servidor que
preferencialmente deverd ter conhecimento técnico do objeto da contratacdo,

indicado pelo representante da Unidade Solicitante no Termo de Referéncia.

3.12 Inexecugao ou Inadimpléncia do Contrato
3.12.1E o descumprimento total ou parcial de suas cldusulas e condigdes

ajustadas, devido a agdo ou omissdo de qualquer das partes contratantes.

3.13 Objeto do Contrato

3.13.1 Descricao resumida indicadora da finalidage do contrato.

ar%if e
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3.14.1 Conforme a Lei de Licitacbes (Lei n? 8.666/93, art. 62, Inciso 1), é
considerada toda construgao, reforma, fabrica¢do, recuperagao ou ampliagdo,

realizada por execugdo direta ou indireta.

3.15 Preposto
3.15.1 F o representante da empresa contratada, aceito pela Administracdo na

fiscalizacdo da execucdo do contrato.

3.16 Projeto Basico

3.16.1 E o documento que define todo o conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra ou servico
ou complexo de obras ou servigos (Lei n- 8.666/93, art. 6-, Inciso IX) de acordo

com termo de referencia:

3.17 Projeto Executivo

3.17.1E o documento que define o conjunto de elementos necessarios e
suficientes a execugdo completa da obra, com nivel maximo de detalhamento
possivel de todas as suas etapas, de acordo com as normas pertinentes da
Associagao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT (Lei n- 8.666/93, art. 6° Inciso
X). Nas licitagdes para contratacdo de obras também é exigido Projeto

Executivo, conforme consta no termo de referencia.

3.18 Sistema de Registro de Pregos (SRP)
3.18.1 E o sistema pelo qual a Administracdo Publica relaciona precos através de
concorréncia, firmando compromissos para eventual contratacdo, onde se

registram precos para compras futuras, que poderdo ocorrer repetidas vezes,
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ou seja, os precos relacionados ficam a disposicdo da Administragdo que os

utilizara tantas vezes quanto for necessario, nos limites do ato convocatério.

3.19 Rescisao
3.19.1EF o encerramento ou a cessacdo da eficicia do contrato antes do

encerramento de seu prazo de vigéncia.

3.20 Servigo

3.20.1E toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse
para a Administragdo, tais como; demoli¢do, conserto, instalagdao, montagem,
operagao, conservacao, reparacdo, adaptacdo, manutencgdo, transporte, locagao
de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei n2 8.666/93,

art. 62, Inciso 11).

3.21 Servigcos Continuos ou Continuados

3.21.1 S30 aqueles cuja interrupgdo possa comprometer a continuidade das
atividades da Administragdao e cuja necessidade de contratacdo deva estender-
se por mais de um exercicio financeiro e continuamente, tais como: vigilancia,

limpeza e conservagdo, manutencdo, etc.

3.22 Termo Aditivo
3.22.1 Instrumento celebrado durante a vigéncia do contrato original, para
promover modificacdes nas condigdes pactuadas, tais como acréscimos ou

supressdes no objeto, prorrogacdes, além de outragadmitidas na Lei Federal n

e ¥ e
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3.23 Termo de Referéncia

3.23.1 Documento utilizado para solicitagdo de bens, servicos, obras e servigos
de engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar a avaliacdo do
custo pela Administracdo, diante de orgamento detalhado, considerando precos
praticados no mercado, a definicdo dos métodos, a estratégia de suprimentos e
o prazo de execu¢do do contrato. E equivalente ao Projeto Basico ou Projeto

Executivo dependendo do seu grau de detalhamento.

3.24 Unidade Administrativa Responsavel pelo Controle dos Contratos

3.24.1E a unidade administrativa responsavel pelas atividades inerentes a
gestdo dos contratos, sendo ela responsdvel pelas andlises de alteracdes
contratuais decorrentes de pedidos de reajustes, repactuacdes, reequilibrios
econdmico-financeiros; ampliagdes ou redugdes dos quantitativos contratados;
incidentes relativos a pagamentos; correta instrucdo processual; controle de
prazos contratuais; prorrogagcdes; encaminhamentos das agfes relativas a
aplicagdo de penalidades; etc. E também quem tem a responsabilidade pela
interlocugdo com as diversas dreas administrativas e pelas atividades de apoio e
orientacdo as atividades de fiscalizacdo exercidas pelo Fiscal do Contrato. No
caso da Prefeitura de Sooretama, esta unidade é Secretaria Municipal de

Suprimentos e Gestao de Contratos.

3.25 Unidade Solicitante
3.25.1E a unidade administrativa solicitante, usuaria ou responsavel pelos
servicos/produtos objeto da contratagdo a ser celebrada. E também quem tem

a responsabilidade pela indicagdo do servidor que/atuard com Gestor/Fiscal do

v 60
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3.26 Vigéncia do Contrato
3.26.1 Periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da
execugdo contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e o

cumprimento total da obrigacdo contratada.
4, BASE LEGAL E REGULAMENTAR

4.1 A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade das Secretarias deste municipio, por intermédio da Secretaria
Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos, no sentido e implementacio
do Sistema de Controle Interno do Municipio, sobre o qual dispde os artigos 31,
70 e 74 da Constitui¢do Federal, artigos 29, 70, 76 e 77 da Constituicdo Estadual.
Visando atender ainda a Lei Federal n2 8.666/93, Lei Federal n2 10.520/2002, Lei
Complementar Federal n2? 101/2000, Lei Complementar Federal n2 123/2006,

Lei municipal n2 718/2013 e demais legislagdes pertinentes a matéria.

3. RESPONSABILIDADES

5.1 Da Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos

5.1.1 Promover a divulgagdo e implementacdo desta Instru¢do Normativa,
mantendo-a atualizada.

5.1.2 Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instrucdes
Normativas a que o Sistema de Compra, Licitagdes e Contratos esteja sujeito.
5.1.3 Promover discussdes técnicas com as Unidades Administrativas e com a
Unidade Central de Controle Interno, visando cdnstante aprimoramento das

Instrugcdes Normativas.
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5.1.4 Manter a Instrucdo Normativa a disposicio de todos os servidores
relacionados ao Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos.
5.1.5 Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrucdo Normativa, em

todos os seus termos.

5.2 Das Unidades Administrativas

5.2.1 Atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Compra,
Licitacdes e Contratos, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo
no processo de atualizagao das Instrucdes Normativas.

5.2.2 Alertar o responsdvel pelo sistema de Compra, Licitacdes e Contratos
sobre as alteragdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de trabalho.
5.2.3 Realizar atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente
Instrucao Normativa

5.2.4 Cumprir fielmente as determinagdes desta Instru¢do Normativa.

5.3 DaUnidade Central de Controle Interno

5.3.1 Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizacdes da instrugdo
Normativa, em especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de
controle e respectivos procedimentos de controle.

5.3.2 Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de
Compra, Licitagdes e Contratos — SCL, através da atividade de auditoria interna e
inspec¢des, propondo alteragdes na Instru¢do Normativa para aprimoramento

dos controles.

6. PROCEDIMENTOS
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6.1 DISPOSICOES INICIAIS
6.1.1 S3o responsabilidades do Fiscal de Contrato/ARP.

a) Cumprir suas fungdes com urbanidade, probidade e eficiéncia, atuando
de forma dinamica, pratica e objetiva, visando sempre a qualidade nos servicos
e produtos contratados;

b) Ler atentamente o Contrato/ARP, principalmente quanto a especificacdo
do objeto e ao prazo de execugdo;

c) Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execu¢do do Contrato/ARP sob sua
responsabilidade;

d) Exercer o acompanhamento e observagdo periddica e sistematica da
execugdo do Contrato/ARP sob sua responsabilidade, com o fim de aferir a
regularidade no cumprimento das obrigacdes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos; verificando se a execu¢do obedece
as especificacBes, projetos e prazos estabelecidos, e demais obrigacdes
previstas no Contrato/ARP, como condicdo para a certificacdo das despesas e
seu pagamento;

e) Manter contato com o representante da contratada com vistas a garantir

o cumprimento integral do Contrato/ARP;

f) Anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas a execug¢io
do Contrato/ARP;
g) Esclarecer duvidas do representante da Contratada, encaminhando as

questdes, quando for o caso, as unidades apropriadas ao caso;

h) Exigir somente o que for previsto no Contrato/ARP. Qualquer alteracdo

de condigdo contratual deve ser submeti ao superior hierarquico,

acompanhada das justificativas pertinentes )
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i) Controlar, em conjunto com a Secretaria ou Unidade a qual esteja
vinculado, o prazo de vigéncia do Contrato/ARP sob sua responsabilidade;

i) Atentar para as alteragdes de interesse da Contratada, que deverdo ser
por ela formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se
tratando de pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuacdo;

k) Comunicar formalmente a unidade competente, apds contatos prévios
com a contratada, as irregularidades cometidas passiveis de penalidade;

1) Solicitar a unidade competente, esclarecimentos acerca do Contrato/Ata
de Registro de Precos sob sua responsabilidade;

m) Informar a Unidade Solicitante, formalmente, quando do término da
vigéncia do Contrato, sobre a necessidade da liberagdo da garantia contratual
em favor da contratada;

n) Encaminhar, a autoridade competente, eventuais pedidos de
modificagbes no cronograma fisico-financeiro, substituicbes de materiais e
equipamentos, formulados pela contratada;

0) Confrontar os precos e quantidades constantes da Nota Fiscal com os
estabelecidos no Contrato/ARP;

p) Atestar Notas Fiscais;

q) Verificar se o prazo de entrega, especificacdes e quantidades encontram-
se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

r) Juntar aos autos toda documentagdo relativa a fiscalizacdo e ao
acompanhamento da execugdo contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer
necessaria.

6.1.2 No que se referem aos Contratos/ARP's as ac¢des abaixo s3o de

competéncia exclusiva dos ordenadores de despesds, quais sejam:

Qgiﬂ’
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a) Assinar Contratos/ARP's;

b) Ordenar o pagamento de despesas;

c) Definir e determinar a aplicacdo de penalidades;

d) Aplicar as penalidades quando pertinentes;

)] Determinar a convocacdao do segundo colocado na licitagdo, quando

necessario.

7. PROCEDIMENTOS NAS UNIDADES

7.1 QUANDO DA INDICAGAO DO FISCAL DE CONTRATO
7.1.1 A Unidade Executora indicard o gestor/fiscal do contrato, levando em
consideracdo o perfil do servidor, observando se este possui,

preferencialmente, as seguintes qualifica¢des:

a) Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado;

b) Agir de forma pré-ativa e preventiva;

c) Gozar de boa reputagdo ético-profissional;

d) N3do estar respondendo a processo de sindicidncia ou processo
administrativo disciplinar;

e) Ndo possuir em seus registros funcionais punicdes em decorréncia da

pratica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;

f) N&do haver sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais
de Contas;
g) Ndo haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a

Administracao Publica.

12
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7.1.2 O Fiscal do Contrato/ARP serd indicado pela Unidade Solicitante através
de portaria solicita pela Secretaria Municipal de Suprimentos e Gestdo de
Contratos a época de lavratura do contrato com a empresa vencedora do

certame.

7.2 QUANDO DA EXECUGAO DO CONTRATO/ARP

7.2.1 Atos de gestao

7.2.1.1 Ler minuciosamente o instrumento, conhecer o objeto e todos os
servigos descritos no Projeto Basico/Termo de Referéncia e anotar em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execuc3o.

7.2.1.2 Acompanhar a execugdo do objeto.

7.2.1.3 Juntar aos autos do processo toda documentagdo relativa a
fiscalizacdo e ao acompanhamento da execucdo contratual, arquivando, por
copia, a que se fizer necessaria.

7.2.1.4 Verificar o cumprimento das cldusulas e condi¢cbes pactuadas no
instrumento contratual (necessidade de emitir OS ou AF; prazo de entrega,
obrigagdes, vigéncia, valor, quantidade, observéancia da descri¢cdo do material ou

servico, etc).

7.2.1.5 Solicitar aditamentos se for o caso, congregando justificativas
competentes.
7.2.1.6 Verificar o cumprimento das disposi¢des do contrato, informando,

se for o caso, o preposto da empresa, em tem habil, todas as ocorréncias e

providéncias tomadas.

o
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7.2.1.7 Comunicar, tempestivamente, por escrito, ao Ordenador, as
inconformidades relacionadas ao edital, ao contrato ou a legislagdo, bem como
o atraso na entrega do objeto.

7.2.1.8 Atentar para as alteracdes de interesse da contratada que deverdo
ser por ela formalizadas e devidamente fundamentadas, principalmente em se
tratando de pedido de reequilibrio econdmico-financeiro ou repactuagao. No
caso de pedido de prorrogacdo de prazo devido ao ndo cumprimento do
cronograma de execucdo, devera ser comprovado o fato impeditivo do mesmo.
Nas hipéteses alinhadas, cabe ao Fiscal informar o que for de sua alcada e
encaminhar para andlise do Ordenador.

7.2.1.9 Propor ao Ordenador a aplicagdo das sangbes administrativas a
contratada, em virtude de inobservancia ou desobediéncia as cldusulas
contratuais e instrucdes ou ordens da fiscalizagdo.

7.2.1.10 Manter contato com o preposto/representante da contratada com
vistas a garantir o cumprimento integral do contrato.

7.2.1.11 Ndo emitir ordem diretamente aos empregados da Contratada
(art. 68 da Lei n? 8.666/1993), reportando-se aos mesmos sempre por
intermédio dos prepostos e/ou responsaveis por ela indicados.

7.2.1.12 Procurar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas.

7.2.1.13 Observar procedimentos que ferem as questdes ambientais, de

acordo com leis pertinentes.

7.2.2 Atos de fiscalizagao

7.2.21 Acompanhar e fiscalizar a execug¢ao do objeto

=> Y%
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12.2.2 Juntar aos autos do processo, toda documentacdo relativa a
fiscalizagdo da execugdo contratual, arquivando, por cépia, a que se fizer
necessaria.

7.2.2.3 Verificar o cumprimento das clausulas e condi¢des pactuadas no
instrumento contratual (prazo de entrega, obrigagbes, vigéncia, valor,
quantidade, observancia da descrigdo do material ou servico, etc).

7.2.2.4 Conferir e atestar as Notas Fiscais entregues pelo
contratado/fornecedor, observando se esta possui validade, se foi apresentada
com tempo habil para pagamento, se estd corretamente preenchida, e se o
valor cobrado (unitdrio e total) corresponde ao que consta na autorizagdo de
fornecimento ou ordem de servico.

7.2.2.5 Conferir os documentos comprobatérios de regularidade fiscal e
trabalhista do fornecedor previstos no contrato.

7.2.2.6 Juntamente com as Notas Fiscais o processo deverd conter os
comprovantes de regularidade Fiscal e trabalhista, quais sejam: Certificado de
Regularidade do FGTS - CRF (Caixa Econémica Federal), Certiddo Negativa de
Débitos referente a Fazenda Estadual (SEFAZ), Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (Justica do Trabalho), Certiddo Conjunta Negativa de Débitos
Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido (Receita Federal),
Certidao Negativa de Débitos Relativos as Contribui¢cdes Previdenciarias e as de
Terceiros (Receita Federal), Certiddo Negativa de Débitos Gerais e Tributos
Municipais (Prefeitura Municipal);

7.2.2.7 Quando o fornecedor ou prestador de servicos for um MEI
(Microempreendedor Individual), os seguintes documentos deverdo ser

entregues:
. v e
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a) Comprovante de pagamento do MEI referente a competéncia anterior a
Nota Fiscal ou da mesma competéncia da Nota Fiscal caso ja tenha vencido o
prazo de pagamento do imposto.

b) CND - Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Estadual para
Recebimento da Administragdo Publica.

c) CND - Certidao Negativa Conjunta de Débitos Relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido - Receita Federal.

d) CND - Certiddo Negativa de Débitos Relativos as ContribuicGes
Previdencidrias e as de Terceiros - Ministério da Fazenda.

e) Declaragdo de que ndo possuiu e nem possui empregados se for o caso;

f) Se o item "e" ndo for aplicdvel, apresentar também as certiddes: FGTS -

CRF da Caixa Econdmica; Ministério da Fazenda - Certiddao de Débitos Relativos

as Contribuigdes Previdenciarias e as de Terceiros.

7.2.2.8 Verificar se a nota fiscal foi emitida posteriormente ao empenho.
7.2.2.9 No caso de MEI (de acordo com o previsto no art. 201, §2¢, IN
971/2009), El, pessoa fisica, verificar se foi feito e empenho da obrigacdo

patronal (20% sobre o valor da contratacio).

7.2.2.10 Devera constar no corpo da Nota Fiscal o periodo a que se referem
0S servigos.
1.2:2.11 Nos casos de compra direta, convite, leildo e concurso, podera ser

dispensada a comprovagdo de algumas certiddes negativas, mas sdo
indispensaveis as seguintes: INSS E FGTS

7.2.2.12 Fiscalizar a manutengdo, pela contratada, das condi¢des de
habilitagdo e qualificagdo com a solicitacdo .dos documentos necessdrios a

avaliagao.
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7.2.2.13 Solicitar da contratada, para as obras e servicos de engenharia, as
Anotacdes de Responsabilidade Técnica (ART), devidamente recolhidas, para
cada habilitagdo especifica.

7.2.2.14 Verificar os recursos humanos empregados, em func¢do da
quantidade e da formagdo profissional exigidas pelo servico e manter atualizada
a relagdo nominal dos empregados designados para execugdo dos servicos,
quando for o caso.

7.2.2.15 Verificar a qualidade e quantidade dos recursos materiais
utilizados, quando for o caso.

7.2.2.16 Comunicar, por escrito, ao responsavel pela  Unidade Solicitante
as inconformidades relacionadas ao edital, ao contrato ou a legislacdo, bem
como o atraso na entrega do objeto.

7.2.2.17 Elaborar ou solicitar justificativa técnica, quando couber, com
vistas a altera¢do unilateral do contrato pela Administrac3o.

7.2.2.18 Rejeitar bens e servigos que estejam em desacordo com as
especificagdes do objeto contratado. A acdo do fiscal, nesses casos, devera
observar o que reza o contrato e o ato licitatdrio, principalmente em relacdo ao
prazo ali previsto.

7.2.2:.19 Em se tratando de obras ou servigcos de engenharia:

7.2.2.19.1 Estabelecer cronograma de visitacdo ao canteiro de obras com
periodicidade entre 15 e 30 dias.

7.2.2.19.2  Durante a visitagdo as obras, percorrer todas as instala¢des, tendo
sempre em mdos copias de todos os projetos, especificagdes, contrato e bloco
de anotacgdes.

7.2.2.19.3 A cada visita, a equipe de fiscalizagdo devera observar, além da

qualidade dos servicos executados, o contifgente de trabalhadores, a
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disponibilidade de material e equipamentos a sequéncia correta das etapas, o
cumprimento do cronograma e a obediéncia as orientacdes anotadas no diério
de obras.

7.2.2.19.4 Acompanhar a execugdo dos servicos, tendo como base os
direcionamentos registrados no contrato, exercendo rigoroso controle sobre o
cronograma fisico-financeiro dos servigos a serem realizado.

7.2.2.19.5 Acompanhar a elaboragdo e a entrega da obra/reforma (como
construido), a Fim de subsidiar futuras interven¢des a titulo de manutencio ou
reformas.

7.2.2.19.6 O recebimento dos servigos deverd ser precedido de notificacdo
da empresa contratada para avaliacdo dos servicos executados e conferéncia do
cumprimento de todas as cldusulas contratuais. A existéncia de pendéncia
determinard a emissdo de Termo de Recebimento Provisério e o
estabelecimento de prazo para sua eliminagdo e posterior emissdo de Termo de
Recebimento Definitivo para encerramento do contrato e devolugdo da garantia
contratual, quando for o caso.

7.2.2.20 Procurar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas.

7.2.2.21 Observar procedimentos que ferem as questdes ambientais, de
acordo com leis pertinentes.

7.2.2.22 O Fiscal do Contrato deve cumprir suas fun¢des com urbanidade,
probidade e eficiéncia. Condutas incompativeis com a fung3o de fiscal, proibidas
pela Lei n2 8.666/1993, podem ensejar a aplica¢gdo de san¢des administrativas,
apos o devido processo legal em que lhe seja garantida a ampla defesa.

7.2.2.23 Decorre de gestdo irregular do contrato, quando, mediante

processo disciplinar, for verificado que o fiscal agiu em desconformidade com

- Y Y
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seus deveres funcionais, descumprindo regras e ordens legais mediante atos

tais como;

a) Atestar servigos nao realizados;

b) Possibilitar pagamento de servigos nao executados;

c) Aceitar Notas Fiscais em desacordo com o contrato, com a legislacdo e

demais regras estabelecidas nesta instrucao normativa;

d) Receber material ou servico com quantidade ou qualidade inferior a
contratada;

e) Possibilitar o pagamento de obras inacabadas;

f) Possibilitar o pagamento de servigos em desacordo com o projeto basico.

7.3 QUANDO DO ADITAMENTO DE CONTRATOS

7.3.1 E de responsabilidade do Fiscal do Contrato/ARP, juntamente com o
responsavel pela Unidade solicitante, a expedigdo de solicitagdo ao Ordenador,
em tempo oportuno, para a formalizacdo de termo aditivo relativo a valor ou
prazo, com as devidas justificativas quando este instrumento for legalmente
possivel, observando se o instrumento inicial esta dentro do prazo de vigéncia:

7.3.2 E de responsabilidade do Fiscal do Contrato/ARP, juntamente com o
responsavel pela Unidade solicitante, a expedicdo de solicitagcdo ao Ordenador,
em tempo oportuno, para a formalizacdo de termo aditivo relativo a valor ou
prazo, com as devidas justificativas quando este instrumento for legalmente
possivel, observando se o instrumento inicial esta dentro do prazo de vigéncia:

7.3.2.1 Se o aditamento for de valof)) deverd estar indicado no pedido o

valor/percentual a ser aditado;
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7.3.2.2 Se o aditamento for de prazo, a solicitacdo devera ser feita cora no
minimo 30 (trinta) dias de antecedéncia do término da vigéncia e com indicacao
do periodo de prorrogagao.

7.3.2.3 A solicitagdo deverda estar acompanhada dos seguintes

documentos:

a) Cépia do instrumento inicial e dos respectivos termos aditivos, se for o
Ccaso;

b) Documento contendo a manifestacdo expressa do contratado acerca do
interesse na prorrogacdo da vigéncia do instrumento contratual pelo periodo
requerido e o preco atualizado, quando aplicavel;

c) Informacdo sobre a necessidade de alteracdo do Termo de Referéncia

ou projeto basico, se for o caso.

7.3.3 Nos casos de solicitacdo de repactuac¢do ou reajuste do valor do contrato,
estardo sujeitos a andlise pela Procuradoria Juridica os indices a serem aplicados
e os valores reajustados.

7.3.4 O parecer serd emitido, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis,
consignando neste as alteracdes a serem efetuadas.

7.3.5 Apds autorizagdo do Ordenador para o aditamento, a Secretaria
Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos efetuard todos os

procedimentos relativos a formalizagdo do instrumento.

8 PROCEDIMENTOS NA SECRETARIA MUNICIPAL DE SUPRIMENTOS E
GESTAO DE CONTRATOS

-
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8.1 NOS CASOS DE INEXIGIBILIDADE OU DISPENSA DOS PROCEDIMENTOS
8.1.1 LICITATORIOS

8.1.1.1 Nos casos de contratagdes decorrentes de inexigibilidade ou
dispensa de licitagcdo, elaborar a minuta do contrato, atentando para as
cldusulas obrigatérias definidas no art. 55 da Lei 8.666/2003, e encaminhar para

Procuradoria Juridica para emissdo de parecer no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

8.1.1.2 Deve ser juntada também a documentagdao para habilitagcdao

juridica, conforme o caso, qual seja:

a) Cédula de identidade;

b) Registro comercial, no caso de empresa individual;

c) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades
por acdes, acompanhado de documentos de elei¢do de seus administradores;

d) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada
de prova de diretoria em exercicio;

e) Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autoriza¢do para
funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o

exigir.

8.1.1.3 Caso o Parecer Juridico indique a necessidade de adequacoes,

estas deverdo ser realizadas pela secretaria municipal de suprimentos e gestdo
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de contratos, e posteriormente encaminhadas para nova apreciacio da

Procuradoria.

8.2 NOS CASOS DE PROCEDIMENTOS LICITATORIOS

8.2.1 Estando o processo devidamente instruido para a formalizacdo do

contrato, deverdo ser observados os seguintes procedimentos:

a) Proceder as adequagdes da minuta, para dar forma final ao Instrumento;
b) Convocar o fornecedor para assinatura do Contrato/ARP;

c) Encaminhar o Instrumento ao Ordenador para assinatura;

d) Confeccionar a Portaria com a designacdo do Fiscal do Contrato/ARP
indicado pela unidade solicitante e publicd-la no atrio do Poder Executivo
Municipal;

e) Confeccionar o extrato do Contrato e publicd-lo no &trio do Poder
Executivo Municipal, no Didrio Oficial do ES ou da Unido;

f) Fazer o cadastro do Contrato no sistema de software informatizado;

g) Se for Contrato, encaminhar o Instrumento para emissdo de Nota de
Empenho;

h) Enviar via do Contrato ao contratado/fornecedor;

9 CONSIDERACOES FINAIS

9.1 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrucdo poderdo ser

obtidos junto ao Departamento de Licitagdo e Contratos, bem como junto a
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UCCI, que por meio de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de

seus dispositivos por parte das Unidades Administrativas.

9.2  EstaInstru¢do Normativa entra em vigor a partir de sua aprovacio.

Sooretama —ES, 15 de Dezembro de 2014.

IRA DE MARTIN

Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos

Secretario Municipal de Suprimentos e Gestdo de Contratos

LIDIANI PEIXOTO SUAVE

Controladora Geral
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