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Palacio Justiniano de Melo e Silva Neto
Estado do Espirito Santo

ANEXO Il DA PORTARIA N° 075/2018
INSTRUGCAO NORMATIVA SISTEMA COMPRAS, LICITAGOES E CONTRATOS — SCL N°
003/2018

Versao: 01

Aprovacgao em: 04/09/2018.

Ato de aprovagao: Portaria n® 075/2018
Unidade Responsavel: Unidade Legislativa

CAPITULO|
DA FINALIDADE
Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade de orientar e disciplinar os procedimentos
para o gerenciamento e fiscalizagdo dos contratos administrativos firmados com a Camara
Municipal de Colatina originadas de procedimentos licitatérios, dispensas ou inexigibilidades de

licitacao.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA
Art. 2° Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional no dmbito da

Camara Municipal de Colatina/ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS

Art. 3° Os termos e expressdes sao:

. Gestao do Contrato
Consiste em controlar, analisar e executar as atividades referentes a administracao de
contratos, instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogagéo, repactuagao, revisao,
reajuste de preco, acréscimo, supressao, por meio de termos aditivos. E um conjunto
de procedimentos administrativos que envolvem a supervisdo, 0 acompanhamento, a
fiscalizagcdo e a intervengao na execugéo contratual, de tal forma que garanta a fiel

observancia das clausulas contratuais e a perfeita realizagdo do objeto.
Il Fiscalizagao

Atividade exercida por servidor devidamente designado pelo Presidente da Cémara,
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objetivando o acompanhamento e verificagdo do cumprimento das disposi¢cdes

contratuais técnicas e administrativas, e, todos os seus aspectos.
Fiscal do Contrato

E o Servidor da Administragdo designado pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal
através de Portaria, para verificar o cumprimento e a execucéo do contrato, tanto pela
parte contratante quanto pelo contratado, em todas suas particularidades, de acordo
com o que foi estabelecido no edital, termo de referéncia, proposta da licitante
vencedora e contrato, subsidiadas por esta Instrugdo Normativa e pela legislagéo

vigente.
Gestor do Contrato

E a coordenagdo, o monitoramento e a orientagdo das atividades relacionadas aos
tramites dos contratos administrativos e contempla uma série de agbées que buscam o
melhor desempenho da execucdo do objeto contratado, com vistas ao integral

atendimento das necessidades da contratante.
Contratos Administrativos

Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para formagdo de vinculos e a

estipulagao de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada.
Contratado

Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato firmado com a Administragcao Publica.
Contratante

Denominagao dada ao 6rgdo ou entidade da Administracao Publica, Direta ou Indireta.
Projeto Basico

Segundo a Lei n° 8666/93, é o conjunto de elementos necessarios e suficientes, com
nivel de precisdo adequado para caracterizar a obra ou servigo, ou complexo de obras
ou servicos, objeto de contratagdo direta ou licitagdo elaborado com base nas
indicacdes dos estudos técnicos preliminares, que assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a

avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucéo.
Termo Contratual

Sao os parametros utilizados para contratagéo, onde sao fixadas as responsabilidades

e as obrigagbes entre contratante e o contratado, as quais se obrigam a cumprir, sob
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pena de lei.
X. Termo Aditivo

Instrumento celebrado durante a vigéncia do contrato original, para promover
modificagbes nas condi¢gdes pactuadas, tais como acréscimos ou supressdes no
objeto, prorrogag¢des de prazos, prorrogagéo do contrato, repactuacdes, além de outras
modificagdes conforme dispde no Capitulo lll, Secao Il - alteragdo dos contratos na Lei
Federal n° 8.666/93 e deve ser feita através de processo de termo aditivo ou

aditamento contratual.
XI. Termo de Referéncia

Documento base da licitacdo, que devera conter elementos capazes de propiciar
avaliagdo de custo pela Administragdo diante de orgcamento detalhado, definigdo dos
métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco
de mercado, cronograma fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitagdo do objeto,
deveres do contratado e do contratante, procedimento de fiscalizagao e gerenciamento

do contrato, prazo de execugao e sangbes, de forma clara, concisa e objetiva.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL
Art. 4° A presente Instru¢do Normativa integra o conjunto de agbes de responsabilidade do
Chefe do Poder Legislativo Municipal, no sentido de implementagdo do Sistema de Controle
Interno no ambito da Camara Municipal de Colatina, e tém como base legal os dispositivos
contidos na Constituicdo Federal; na Lei Complementar n°® 101 de 04 de maio de 2.000 — LRF;
na Lei n°. 4.320/64; na Lei 8.666/1993 (Lei de Licitagdes); na Lei Federal n°. 10.520/2002 (Lei
do Pregao); no Manual do TCU sobre Licitagdo e Contratos; na Resolugdo TCE/ES n°.
227/2011, alterada pela Resolugéao 257/2013; além da Lei Complementar Municipal n°. 073, de
12 de agosto de 2013, regulamentada pela Resolugdo n°. 241/2013, que dispdéem sobre o

funcionamento do Sistema de Controle Interno na CMC, e a Instrugao Normativa SCI n® 001.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Presidente da Camara Municipal:

| - Nomear através de Portaria, designando o servidor como Fiscal para cada contrato
administrativo celebrado com a Camara Municipal de Colatina;
Il - Adotar as providéncias cabiveis no caso do servidor designado para Gestor/Fiscal, ndo

cumprir as determinagées com observancia a Legislagdo vigente e nesta Instrugéo
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Normativa em virtude da culpa in eligendo e da culpa in vigilando. (acérdao TC 1619/2014 -
Plenario).

Art. 6° Compete ao Setor de Licitagdes e Contratos:

Art.

| - Cumprir fielmente as determinagbes desta Instrugdo Normativa, divulgando aos
servidores desta Casa, e aos Fiscais devidamente nomeados, velando pelo seu fiel
cumprimento;
Il - Disponibilizar, mediante solicitagdo, todos os dados e informagdes registrados para fins
de auditoria e analise;
Il - Comunicar ao Auditor Publico Interno, sob pena de responsabilidade solidaria, a
ocorréncia de atos ilegais, ilegitimos, irregulares ou antiecondmicos que resultem, ou nao,
em dano ao erdario;
IV - Acompanhar o cumprimento das disposi¢cbes contratuais e propor a adocido de
providéncias legais que se fizerem necessarias a autoridade competente, na hipétese de
inadimplemento, baseada nas informagdes dos fiscais de contrato;
V - Elaborar a Portaria de designagao do fiscal e do seu substituto, submeter a assinatura
do Chefe do Poder Legislativo Municipal;
VI - Manter a Instrugdo Normativa a disposi¢cdo de todos os servidores, velando pelo seu
fiel cumprimento, em especial quanto aos procedimentos de controle e quanto a
padronizagao dos procedimentos na geragao de documentos, dados e informagdes.
7° Compete ao Fiscal do Contrato:
| - Cumprir fielmente as determinagbes desta Instrugcdo Normativa, velando pelo seu fiel
cumprimento;
Il — Assinar o termo de aceite para fiscalizacdo do contrato conforme anexo Il desta
Instrucéo;
Il - Estudar todo contrato e seus termos aditivos, principalmente quanto a (ao):

a. Objeto de contratacao;

b. Prazo de vigéncia do contrato e da garantia contratual;

c. Cronograma de servicos;

d. Forma de fornecimento dos materiais, prazo de entrega, prestagao dos servicos e

quantitativo de funcionarios se houver;

e. Condigbes de pagamento;

f. Condicdes de fiscalizagao;

g. Penalidades.
IV - Verificar se na entrega dos materiais, na execugdo de obras ou na prestagcédo de
servigos, as especificagdes e as quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido

no contrato;
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V - Verificar e exigir a execug¢ao das rotinas da contratagao previamente estabelecidas e
definidas no contrato;

VI - Elaborar Relatério de Fiscalizacdo conforme anexo |, encaminhando ao Setor de
Licitacbes e Contratos, relatando todas as ocorréncias relacionadas a sua execugéo,
apontar faltas cometidas pelo contratado, solicitar a regularizagéo, sugerir aplicacédo de
penalidade, controlar o saldo do empenho e informar as boas praticas;

VIl - Inteirar-se a respeito do contrato com observancia nos casos de prorrogacoes,
repactuagdes e alteragdes contratuais;

VIII - Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados, verificando e
comparando os valores, os calculos, os quantitativos e a descricao dos objetos, inclusive
marca/fabricante, com as informagdes do contrato, ordem de fornecimento ou ordem de
servigo;

IX - Atestar a efetiva realizagao do objeto do contrato para a correta liquidagéo da despesa
relativa a nota fiscal;

X - Nao atestar a nota fiscal enquanto ndo for cumprida a obrigacdo e/ou apresentada
documentagédo comprobatéria dos encargos da contratacao;

Xl - Rejeitar, no todo ou em parte, o objeto contratado e os servicos executados em
desconformidade com os termos estabelecidos no contrato, ordem de fornecimento ou
ordem de servigo, comunicando os fatos ao Setor de Licitagdes e Contratos;

XIl - Buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execugdo do contrato e antecipar-se na solugao de problemas que afetem a
relagéo contratual, tais como: ndo comprovagao de regularidade fiscal, greve de pessoal,
nao pagamento de obrigagdes com funcionarios, dentre outros;

XIII - Comunicar por escrito a Diretoria Geral a ocorréncia de quaisquer danos causados
pela contratada @ Camara Municipal de Colatina.

8° Cabe a Unidade Central de Controle Interno:

| - Verificar o Cumprimento das determinagdes desta Instrugdo Normativa, promovendo a
sua divulgacado junto a todas as unidades administrativas da estrutura organizacional do
Poder Legislativo Municipal;

Il - Por meio da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de
controle inerentes a Instrugdo Normativa para aprimoramento dos controles ou mesmo a
formatagao de novas instrugées normativas;

lll - Prestar apoio técnico na fase de elaboragdo das Instrugbes Normativas e em suas
atualizagbes, em especial no que tange a identificagdo e avaliagdo dos pontos de controle
e respectivos procedimentos de controle;

IV - Alertar ao Presidente da Camara e a Procuradoria Juridica sobre alteragdes que se

fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando sua otimizagéo, tendo em vista,
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principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES GERAIS
Art. 9° E vedado ao fiscal/gestor praticar atos de ingeréncia na administragdo da contratada,
tais como:
| - Exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando no objeto da
contratagdo houver previsdo de atendimento direto, tais como servigos de recepgado e
apoio ao usuario;
Il - Promover acertos verbais com o contratado;
Il - Direcionar contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;
IV - Promover ou aceitar desvio de fungdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto de contratacdo e
em relagdo a fungao especifica para a qual o trabalhador foi convocado;
V - Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio
6rgao;
VI — Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou

indireta, inclusive para terceiros.

CAPITULO VII
PROCEDIMENTOS

SEGCAO |
DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

Art. 10 Considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgédos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja acordo de vontades para a formagao de
vinculo e a estipulagao de obrigagdes reciprocas, sejam qual for a denominagao utilizada.

Art. 11 O contrato administrativo € o ajuste que a Administragdo Publica celebra com pessoas
fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para o atendimento do interesse coletivo, segundo as
normas do Direito Publico.

Art. 12 Conforme dispde o art. 54, § 1°, da Lei n® 8666/93, os contratos devem estabelecer
com clareza e precisao as condigdes para sua execugao expressas em clausulas que definem
os direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes, em conformidade com os termos da

licitacdo e da proposta a que se vinculam.
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Art. 13 As contratacdes publicas devem ser formalizadas, por meio de termo de contrato, nos
seguintes casos:
| - LicitagGes realizadas nas modalidades tomadas de prego e concorréncia;
Il - Dispensas ou inexigibilidades de licitagdo, cujos valores estejam compreendidos nos
limites das modalidades: tomada de preco e concorréncia;
lll - Contratagdes de qualquer valor das quais resultem obrigagbes futuras, por exemplo:
entrega futura ou parcelada do objeto, assisténcia técnica, garantia técnica, servigos a
serem prestados e etapas a serem cumpridas;
IV - Nos demais casos o termo de contrato é facultativo, podendo ser substituidos por
instrumentos considerados habeis, como carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizagdo de compra ou ordem de execugao de servico.
Art. 14 Em qualquer dos casos de substituicdo do contrato por outro instrumento, devem ser
observados o principio e os limites da razoabilidade.
Art. 15 Carta-contrato, nota de empenho, autorizacdo de compra ou ordem de execucgio de
servigo sdo documentos mais simples utilizados para a substituicao de contratos, porém aplica-
se no que couberem as exigéncias do art. 55 da Lei n°. 8.666/1993.
Art. 16 A administragdo também pode dispensar o termo de contrato nas compras com entrega
imediata e integral dos bens adquiridos, das quais néo resulte em obrigag¢des futuras, inclusive

assisténcia técnica.

SUBSECAO|
DO TERMO ADITIVO

Art. 17 Os contratos administrativos podem ser modificados nos casos permitidos em lei. Essas
modificagdes sado formalizadas por meio de instrumento usualmente denominado termo aditivo.
Art. 18 O Termo Aditivo € um instrumento utilizado para formalizar as modificagbes nos
contratos administrativos, tais como modificagdes no objeto, acréscimos ou supressdes no
objeto, prorrogagdes de prazos, além de outras previsdes no art. 65 da Lei n°® 8.666/1993.

Atr. 19 A elaboragdo do Termo Aditivo precede de autorizagdo do Chefe do Poder Legislativo
Municipal e compete ao Setor de Licitagdes e Contratos que devera encaminha-lo a analise da
Procuradoria Juridica, e demais tramites, [...] assim como a publicagao na imprensa oficial.

Art. 20 O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente. Exemplo: Primeiro Termo de
Aditamento ao Contrato 001/2018, Segundo Termo de Aditamento ao Contrato 001/2018.

SUBSEGAO Il
DA RESCISAO CONTRATUAL
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Art. 21 A inexecugdo total ou parcial do contrato pode acarretar a sua rescisdo, com as
consequéncias estabelecidas no préprio contrato em lei ou regulamento, conforme o disposto
nos artigos 77 a 80 da Lei n°. 8.666/1993.
Art. 22 Sao motivos para rescisdo do contrato:
| - Especificagdes, projetos ou prazos;
Il - Lentiddo no seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a impossibilidade
da conclusdo da obra, servigo ou fornecimento, nos prazos estipulados;
Il - O atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;
IV - A paralisagdo na obra, servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicagao a Administragao;
V - A subcontratagao total ou parcial do seu objeto, a associagdo do contrato com outrem,
a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da execu¢do do objeto, bem como a fuséo,
cisdo ou incorporagdo da Contratada, quando nao admitida no ato convocatério € no
contrato;
VI - O desatendimento das determinacbes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugao, assim como as de seus superiores;
VII - O cometimento reiterado de faltas na sua execugao;
VIII - A decretacao de faléncia ou instauracao de insolvéncia civil;
IX - A dissolugao da sociedade ou o falecimento do contratado;
X - A alteracado social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execugédo do contrato;
Xl - Razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificados e
determinados pelo Presidente da Camara, e exaradas no processo administrativo a que se
refere o contrato;
XII - A suspensdo, por parte da Administracdo, de obras, servigos ou compras,
acarretando modificagado no valor inicial do contrato além do limite permitido;
Xl - A suspensdo de sua execugao, por ordem escrita da Administragdo, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em casos de calamidade publica, grave
perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem
0 mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatorio ou indenizagbes pelas
sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizagbes e mobilizagdes, e outras
previstas, assegurando ao contratado, nesses casos, o direito a optar pela suspensao do
cumprimento das obrigagdes assumidas até que seja normalizada a situagao;
XIV - O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracao,
decorrente de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas deste, j& recebidos ou

executados, salvo em casos de calamidade publica, grave perturbagdo da ordem interna
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ou guerra, assegurado ao contratado o direito a optar pela suspenséo do cumprimento das
obrigagbes até que seja normalizada a situagao;
XV - A nao liberagao, por parte da Administragédo, de area, local ou objeto para execugao
da obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de
materiais naturais especificadas no projeto;
XVI - A ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execugao do contrato;
XVII - Descumprimento do disposto no inciso “C”, do art. 27, da Lei n°. 8.666/1993
(proibicao de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito anos e de
qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo nas condi¢des de aprendiz, a partir
dos quatorze anos).
Art. 23 Os casos de rescisao contratual serdo formalmente motivados nos autos do processo
de contratagéo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.
Art. 24 A rescisao administrativa pode ser:
I - Unilateral ou administrativa: quando a Administracdo, frente a situagdes de
descumprimento de clausulas contratuais por parte do contratado, lentiddo, atraso,
paralisagdo ou por razdes de interesse publico, decide por ato administrativo unilateral e
motivado, rescindir o contrato;
Il - Amigavel: por acordo formalizado no processo entre a Administragdo e o contratado,
desde que haja conveniéncia para a Administracao;
lll - Judicial: quando a rescisdo é discutida em instancia judicial e se da conforme os
termos de sentenca transitada em julgado.
Art. 25 A rescisdo administrativa ou amigavel sera precedida de autorizagdo escrita e
fundamentada do Chefe do Poder Legislativo Municipal.
Art. 26 Na rescisao unilateral € assegurada a Administragao os seguintes direitos, sem prejuizo
de sangbes aplicaveis ao contratado, previstas na Lei n°. 8.666/1993:
| - Assumir de imediato o objeto contratado, no estado e no local em que se encontrar;
Il - Ocupar e utilizar local, instalagdes, materiais e pessoal empregado na execugao do
contrato, necessarios a continuidade de execucao do objeto;
lll - Reter créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a Camara

pelo contratado.

SUBSECAO Il
DA PRORROGAGAO
Art. 27 O art. 57 da Lei Federal n° 8666/1993, estabelece que a duragcdo dos contratos
administrativos fica adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orgamentarios e cita ainda as

excegoes de contratagdes que podem ultrapassar o exercicio financeiro.
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Art. 28 A pratica dos atos de prorrogagédo de vigéncia do contrato deve ocorrer sempre no
processo de contratagdo, para serem providos de todos os atos de registros e alteragado do
contrato.
Art. 29 O Setor de Licitagcoes e Contratos devera informar ao Presidente da Camara, nos autos
do processo de contratacdo, o interesse na prorrogagdo do contrato sob sua responsabilidade,
apresentando:
| - Manifestagao da contratada em relagao a prorrogagao e ao reajuste de pregos;
Il - Os documentos de regularidade fiscal municipal, estadual e Federal, FGTS e Débitos
Trabalhistas (CNDT), a fim de verificar se ha proibicdo para contratar com a
Administracao;
Il - Informagdes sobre o saldo de empenho.
Art. 30 Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, o gestor/fiscal devera
informar se a empresa contratada continua mantendo, em relagdo a execugao do objeto, as
condigbes que ensejaram sua contratagdo conforme a fundamentagao legal pertinente.
Art. 31 Os autos contendo pedido de prorrogagdo ou de elaboragdo de Termo de
Referéncia/Projeto Basico deverao ser encaminhados antes da expiragdo da vigéncia do
respectivo contrato, nos seguintes prazos:
| — até 45 dias para contratagdes de dispensa ou inexigibilidade de licitagao;
Il — até 60 dias para contrata¢des oriundas de modalidades convite e pregao;
lll - até 90 dias para contratacbes oriundas das modalidades: tomada de prego e
concorréncia, assim como nas contratacbes originadas de registro de precos.
Art. 32 E importante observar o cumprimento dos sobreditos prazos, pois a elaboracdo da
minuta do contrato, bem como o edital, exige detalhada analise do Termo de Referéncia e/ou
Projeto Basico, além de que os tramites processuais obrigatérios e o proprio procedimento
licitatério necessitam de tempo consideravel de instrugao.
Art. 33 Por ocasido de prorrogacao da vigéncia do contrato, a Camara devera:
I - Assegurar-se de que 0s pregos contratados continuam compativeis com aqueles
praticados no mercado, de forma garantir a continuidade da contratagdo mais vantajosa,
em relagao a realizagao de uma nova licitagao;
Il - Realizar a negociagdo contratual para a redugdo ou exclusdo de custos fixos ou
variaveis nao renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano da

contratagao, sob pena de nao prorrogagao da vigéncia do contrato.

SUBSEGAO IV
DAS ALTERACOES CONTRATUAIS
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Art. 34 Os contratos poderdo ser alterados desde que haja interesse da Administragdo

(interesse publico).

Art. 35 Para que as alteragdes sejam consideradas validas devem ser justificadas por escrito, e

previamente autorizadas pelo Chefe do Poder Legislativo Municipal.

Art. 36 A alteragdo unilateral dos contratos pode acontecer nas seguintes situac¢des:
I - Alteragao qualitativa: quando a Administracdo necessitar modificar o projeto ou as
especificagdes para melhor adequacgao técnica aos seus objetivos;
Il - Alteragao quantitativa: quando for necessaria a modificagdo do valor do contrato em
razdo do acréscimo ou diminuigdo dos quantitativos do seu objeto.

Art. 37 A alteragao contratual por acordo de partes pode ocorrer nas seguintes situagoes:
I - Quando for conveniente para a Administracdo substituir a garantia efetuada para
execugao do contrato;
Il - Quando for necessaria a modificagdo do regime de execugdo do contrato da obra ou
servicos ou do fornecimento de bens em face de verificagdo técnica da inaplicabilidade
dos termos contratuais originarios;
[l - Quando for necessaria a modificacao da forma de pagamento, por imposicdo de
circunstancias que surgirem apds a assinatura do contrato, devendo ser mantido o seu
valor inicial atualizado;
IV - Quando for necessario restabelecer as relagdes inicialmente pactuadas entre os
encargos do contrato e a retribuicdo da Administragdo para a justa remuneragéo da obra,
servico ou fornecimento, objetivando a manutengdo do equilibrio econdémico financeiro
inicial do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis, ou, ainda,
em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econémica

extraordinaria e extracontratual.

SUBSEGCAO V
DOS ACRESCIMOS E SUPRESSOES

Art. 38 De acordo com o artigo 65, §1° da Lei n°. 8.666/1993, a Administragdo pode alterar o
contrato quando forem necessarios acréscimos ou supressdes nas compras, obras ou servicos,
desde que respeitados alguns limites:

| - Para obras, servigos ou compras: acréscimos ou supressdes de até 25% (vinte e

cinco por cento) do valor atualizado do contrato;

Il - Para reforma de edificio ou de equipamento: acréscimos até o limite de 50%

(cinquenta por cento) do valor atualizado do contrato.
Art. 39 De acordo com a lei de Licitagdes, o contratado fica obrigado a aceitar, nas mesmas
condigbes do contrato original, os acréscimos ou supressdes que se fizerem necessario,

respeitando os limites admitidos.
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Art. 40 Diante da necessidade de se acrescer ou suprimir quantidade de algum item do
contrato, o Setor de Licitacdes e Contratos deve considerar o valor inicial atualizado do item
para calcular o acréscimo ou a supressao pretendida.

Art. 41 Os prazos de execug¢ao do objeto contratado poderdo ser aumentados ou diminuidos
proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso ocorram.

Art. 42 Os processos com solicitagbes de acréscimos ou supressdes em contrato firmado com
a Camara de Colatina deverao obrigatoriamente ser submetidos ao Parecer da Procuradoria

Juridica.

SUBSECAO VI
DO EQUILIBRIO ECONOMICO FINANCEIRO
Art. 43 Consiste na manutengdo das condi¢des de pagamento estabelecidas inicialmente no
contrato, de maneira que se mantenha estavel a relagéo entre as obrigacdes do contratado e a
justa retribuicdo da Administracdo pelo fornecimento de bem, prestagdo de servico ou
execucgao de obra.
Art. 44 A protecdo ao equilibrio econdmico financeiro do contrato tem raiz constitucional no
artigo 37, XXI da Carta Magna de 1988, que determina a obrigatoriedade de serem mantidas
as condiges efetivas da proposta.
Art. 45 O reequilibrio econémico-financeiro do contrato se justifica nas seguintes ocorréncias:
| - Fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias incalculaveis, retardadores ou
impeditivos da execugéo do que foi contratado;
Il - Caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, quando esses fatos provocarem
impactos significativos na equacao econdmico-financeira do contrato: (equagédo) =
(encargo) / (pagamentos).
Art. 46 Para que possa ser autorizado e concedido o reequilibrio econdmico-financeiro do
contrato, normalmente pedido pelo contratado, o Setor de Licitagbes e Contratos tem que
verificar:
| - Os custos dos itens constantes da proposta contratada com a planilha de custos que
acompanha o pedido do reequilibrio (o contratado deve encaminhar ao Setor de Licitagbes
e Contratos o pedido de reequilibrio demonstrando quais os itens da planilha de custos
esta economicamente defasada, inclusive a taxa de administragdo, comprovando o
desequilibrio do contrato);
Il - A ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias incalculaveis,
que justifique as modificagdes do contrato para mais ou para menos.
Art. 47 O reequilibrio econémico-financeiro nao esta vinculado a qualquer indice, ocorre
quando for necessario o restabelecimento da relagdo econdmica que as partes pactuaram

inicialmente.
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Art. 48 Os processos de pedidos de reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos firmados
com a Cémara de Colatina deverdo obrigatoriamente ser submetidos ao parecer da

Procuradoria Juridica.

SUBSEGAO VII

DO REAJUSTE DE PREGOS
Art. 49 O reajuste de precos decorre da alea ordinaria (risco normal) e esta vinculado a um
indice previamente definido no contrato, como trata o artigo 40, XI, da Lei n°.8666/1993: Art.
40. O edital contera [...] e indicara, obrigatoriamente, o seguinte: [...] XI - critério de reajuste,
que devera retratar a variagdo efetiva do custo de produgdo, admitida a adogédo de indices
especificos ou setoriais, desde a data prevista para a apresentagdo da proposta, ou do
orcamento a que essa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada parcela.
Art. 50 O reajuste é clausula necessaria nos contratos administrativos, seguindo o disposto no
art. 55, inciso lll, da Lei n°.8.666/1993: Il - o prego e as condi¢gdes de pagamento, os critérios,
data-base e periodicidade do reajustamento de precgos, os critérios de atualizagdo monetaria
entre a data do adimplemento das obrigagbes e a do efetivo pagamento.
Art. 51 Em contratos com prazo de duragao igual ou superior a um ano € admitida clausula
com previsao de reajuste de pregos ou corre¢ao monetaria.
Art. 52 O reajuste dos pregos contratuais s6 pode ocorrer quando a vigéncia do contrato
ultrapassar doze meses, contados a partir da data limite para apresentagao da proposta ou do
orcamento a que essa se referir.
Art. 53 De acordo com o art. 2°, §3° da Lei n°.10.192/2001, sdo nulos de pleno direito
quaisquer expedientes que, na apuragdo do indice de reajuste, produzir efeitos inferiores a 12
(doze) meses.
Art. 54 Os processos de reajustes de pregos dos contratos firmados com a Camara de Colatina

deverao obrigatoriamente ser submetidos ao Parecer da Procuradoria Juridica.

SUBSEGAO Vil
DO REPACTUAGAO
Art. 55 Nos contratos firmados com a Camara de Colatina, a repactuacdo € uma forma de
negociagao entre a Administragdo e a contratada, que objetiva a adequacdo dos precos
contratuais aos novos precos de mercado.
Art. 56 A alteragéo do valor contratual na repactuagédo nao se da por indices oficiais, decorre
da demonstracdo analitica da variacdo devidamente justificada dos componentes dos custos

do contrato.
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Art. 57 E necessario identificar a variagdo efetiva do custo de producéo, desvendando-se dai, a
dose necessaria para alterar o valor contratual decorrente de eventos previsiveis,
compreendidos na alea ordinaria do contrato.

Art. 58 Os processos de repactuagcédo dos contratos firmados com o Poder Legislativo deverao

obrigatoriamente ser submetidos ao parecer da Procuradoria Juridica.

SUBSECAO IX

DA SUBCONTRATAGAO
Art. 59 A subcontratagdo ocorre quando o contrato entrega parte da obra, servico ou
fornecimento a terceiro estranho ao contrato, para que execute em seu nome parcela do objeto
contratado.
Art. 60 Nos termos do art. 72 da lei 8.666/93, o contratado pode subcontratar parte da obra,
servico ou fornecimento, desde que dentro dos limites permitidos no ato convocatério e no
contrato.
Art. 61 A subcontratagdo nao libera o contratado de suas responsabilidades contratuais e
legais.
Art. 62 Os processos de subcontratagdo dos contratos firmados deverao obrigatoriamente ser

submetidos ao Parecer da Procuradoria Juridica.

SUBSEGAO X

DA PUBLICIDADE DOS CONTRATOS
Art. 63 E condicao indispensavel para eficacia legal do contrato a publicagdo resumida de seu
termo e de aditamentos no Diario Oficial dos Municipios do Espirito Santo (DOM/ES) e/ou no
Diario Oficial do Estado do Espirito Santo (DIO/ES), qualquer que seja o valor envolvido, ainda
que se trate de contrato sem 6nus (ex: contrato de permisséo de uso).
Art. 64 Conforme disp&e o paragrafo unico do artigo 61 da Lei 8.666/93, a publicagdo resumida
do instrumento de contrato ou de seus aditamentos na imprensa oficial, que é condi¢ao
indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pelo Setor de Licitagdes e Contratos até o
quinto dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias
daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda que sem 06nus, ressalvando o disposto no
art. 26 desta Lei.
Art. 65 A publicacdo dos extratos deve conter, de forma clara e sucinta, os dados mais
importantes referentes ao contrato assinado, com a indicagdo das partes, objeto, prazo e valor
de reajuste.
Art. 66 No caso de licitagbes na modalidade de convite, tomada de pregos pregao e
concorréncia, o extrato sera encaminhado até o quinto dia util do més seguinte ao da

assinatura do termo.
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Art. 67 Em casos especificos de contratagao direta (art.26 da Lei n°. 8.666/93), e lei determina
que haja publicagdo do ato de ratificagdo de dispensa ou de inexigibilidade para que essas

contratagdes tenham eficacia, antes da contratagao.

SUBSEGAO XI
DA GARANTIA CONTRATUAL
Art. 68 A Administracdo pode exigir prestacado de garantia nas contratacées de obras, servigcos
e fornecimentos, para assegurar a execucdo do contrato e evitar prejuizos ao patriménio
publico.
Art. 69 A exigéncia de garantia é faculdade atribuida & Administracdo, que deve avaliar sua
necessidade de acordo com a complexidade do objeto do contrato.
Art. 70 Quando pretendida pela Administragcdo, devera constar do Edital e ser liberada apds
execucao integral do contrato e, quando em dinheiro, atualizada monetariamente nos termos
do art. 56, e respectivos paragrafos da Lei 8.666/93.
Art. 71 Caso seja verificada a necessidade da prestagdo de garantia contratual, o contratado
pode optar por uma das seguintes modalidades:
| - Caugao em dinheiro: Consiste em uma reserva de numerario que a Administragao
pode utilizar sempre que o contratado faltar a seus compromissos, o que o torna
contratualmente em débito;
Il - Caugédo em titulos da divida publica: E uma reserva de valores em titulos da divida
publica que a administracdo pode utilizar sempre que o contratado faltar a seus
COMpromissos;
lll - Seguro-garantia: Consiste em contrato firmado entre a o particular contratado e
companhia seguradora, para assegurar a garantia da plena execugao do contrato, contra
riscos dos eventos danosos, relativos a inexecugao da prestagédo devida a Administracao,
cabendo ao contratado o pagamento do prémio do seguro;
IV - Fianga bancaria: E a garantia fidejusséria fornecida por um banco que se
responsabiliza perante a administragdo pelo cumprimento das obrigagbes do contrato, e o
obriga solidariamente até o limite da responsabilidade afiangada.
Art. 72 Nos termos do §3° do art. 56, da Lei 8.666/93, o valor da garantia ndo pode exceder a
5% do valor total do contrato, exceto quanto a fornecimentos, obras e servicos de grande vulto,
ou seja, de valor superior a R$ 37.500.000,00 (conforme estabelecido pelo art. 6°, V), quando o
valor da garantia pode entdo ser elevado para ate 10%.
Art. 73 A perda da garantia se da toda vez que o ofertante faltar com o prometido a
Administracdo, nos termos do edital ou do contrato, ou em consequéncia do desconto de

débitos ou de multas em que o contrato incidir e n&o recolher no devido tempo. Nesses casos,

Rua Professor Arnaldo de Vasconcelos Costa, 32/Centro — Colatina (ES) (27) 3722-3444
E-mail: secretaria@camaracolatina.es.gov.br 15



Camara Municipal de Colatina

Palacio Justiniano de Melo e Silva Neto
Estado do Espirito Santo

a Administragdo podera incorporar ao seu patriménio a caugao em dinheiro ou em titulos, até o
limite devido pelo contratado.

Art. 74 No caso de haver redug¢do ou perda da garantia inicial é licito a Administragdo exigir
sua recomposi¢cado para prosseguimento do contrato, sob pena de rescisdo unilateral por

inadimpléncia do contrato.

SUBSEGAO XII

EXCEGAO DE CONTRATO NAO CUMPRIDO
Art. 75 A exceptio non adimpleti contractus (excegao de contrato ndo cumprido), usualmente
invocada nos contratos de Direito Privado, também se aplica aos contratos administrativos,
mas como excegdo, em razdo da continuidade da prestagdo do servigo publico. Todavia, a
Administracdo Publica pode sempre arguir a excegdo em seu favor diante da inadimpléncia do
particular contratado.
Art. 76 Nos contratos administrativos a rescisao é substituida pela subsequente indenizagao
dos prejuizos suportados pelo particular ou, ainda, pela rescisédo por culpa da Administracao.
Art. 77 E o que se infere do art. 78, XV da Lei 8.666/93, que assegura ao contratado o direito
de optar pela suspensdao do cumprimento de suas obrigagbes até que seja regularizada a
situagao.
Art. 78 O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administragdo
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou
guerra, assegurando ao contratado o direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas

obrigacdes até que seja normalizada a situagao.

SUBSEGAO XIII

DA APLICAGAO DE PENALIDADES CONTRATUAIS
Art. 79 A aplicagdo de penalidades é um instrumento que a Administragdo dispde visando ao
fiel cumprimento das obriga¢des contratuais, e deve sempre preservar o carater pedagogico da
sangao, além de promover a Justica em cada caso.
Art. 80 Na aplicagao de penalidades deve ser considerado o que dispde o edital, o contrato e a
Lei n° 8.666/1993, em seus artigos 86 a 88, assim como o art. 7°, da Lei n°.10.520/2002, nas
contratagdes originadas da modalidade pregéao.
Art. 81 Sempre que na apuragdo dos fatos houver questdes juridicas que precisem ser
dirimidas para a aplicagao de penalidade, a Procuradoria Juridica devera obrigatoriamente ser
consultada.
Art. 82 Em regra sao estas as penalidades previstas na Lei n°.8.666/1993:

| - Adverténcia;
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Il - Multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato;

lll - Suspensdo tempordria do direito de licitar e impedimento para contratar com a

Administragao, por prazo nao superior a 02 (dois) anos;

IV - Declaragéo de inidoneidade.
Art. 83 No caso particular da licitagdo sob a forma de Pregao:

| - Adverténcia;

Il - Multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato;

lll - Suspensao temporaria do direito de licitar e impedimento para contratar pelo prazo de

até 02 (dois) anos;

IV - Excluséo do cadastro de fornecedores.
Art. 84 Ha quatro fases distintas para a aplicagdo de sangdes: notificacdo, defesa, decisao e
execugao.
Art. 85 Caso o fiscal/gestor verifique a ocorréncia de fato previsto contratualmente como caso
de penalidade, devera relatar o ocorrido a Diretoria Administrativa e/ou ao Setor de Licitacbes e
Contratos, através do Relatério de Fiscalizagdo para que seja instaurado o tramite processual
cabivel, devidamente motivado.
Art. 86 Para validade da aplicagdo das penalidades € indispensavel que seja assegurado ao
contratado o direito de ampla defesa e do contraditério, sendo que o prazo para apresentagéo
de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias uteis a contar da intimacdo, onde devera ser
observada a regra de contagem de prazo estabelecida no art. 110 da Lei n°.8.666/1993.
Art. 87 A notificacdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, onde sera indicada a conduta considerada irregular, a motivacao e a espécie da
penalidade administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razdes de
defesa.

SUBSEGCAO XIV

DO PAGAMENTO
Art. 88 O pagamento da despesa procedera de autorizagdo do Chefe do Poder Legislativo
Municipal, e s6 podera ser efetuado quando ordenado apds sua regular liquidagao nos termos
do art. 62, da Lei n°. 4.320/64.
Art. 89 O pagamento devera ser composto com os seguintes componentes (copias): Nota
Fiscal, acompanhadas das CNDs (municipal, estadual, federal e FGTS) e atestado do fiscal do
contrato.
Art. 90 Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais, os mesmos serao
devolvidos a contratada para correcao, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera
contado a partir da data de apresentacdo do novo documento devidamente corrigido e atestado

pelo fiscal do contrato.
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Art. 91 As notas fiscais referentes as obras, prestacéo de servigos e fornecimento de produtos
devem ser encaminhadas pela empresa contratada ao Setor de Licitagbes e Contratos para as
providéncias necessarias a conferéncia, atesto dos documentos fiscais e liquidacdo da
despesa.

Art. 92 Apods o atesto do fiscal do contrato o processo sera devolvido ao Setor de Licitagdes e
Contratos, que apoés ciéncia, envia a Contabilidade da Camara Municipal, para liquidacdo e

pagamento.

CAPITULO ViII
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 93 A inobservancia das tramitagbes e procedimentos de rotina estabelecida nesta
instrugcdo normativa, sem prejuizo das orientagbes e exigéncias do TCE/ES relativas ao
assunto, sujeitara os responsaveis as sangdes legais cabiveis.
Art. 94 Todos os Servidores da Camara Municipal de Colatina deverdo cumprir as
determinagcdées constantes nesta Instrucdo Normativa, sob pena de responsabilizagcdo
Administrativa.
Art. 95 Integram-se a presente instru¢do normativa os seguintes anexos:

a) Anexo |, relatério de fiscalizagao;

b) Anexo Il, ordem de fornecimento/servico;

c) Anexo lll, termo de aceite de fiscalizagdo de contrato.
Art. 96 Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais ou técnicos assim o exigirem a fim de verificar a sua adequacgéo a Legislagéo vigente
bem como manter o processo de melhoria continua dos servigos publicos municipais.

Art. 97 Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacéo.

Colatina/ES, 04 de Setembro de 2018.

JOLIMAR BARBOSA DA SILVA
PRESIDENTE

CRISTIANE SALUME MARINO
CHEFE DOS SERVIGOS DE LICITAGOES E CONTRATOS

LUCAS LAMBORGHINI DEGASPERI
AUDITOR PUBLICO INTERNO
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ANEXO |

RELATORIO DE FISCALIZAGAO

INFORMAGCOES GERAIS DO CONTRATO

Contrato:

Processo Contratagao:

Processo Pagamento:

Empresa Contratada:

Objeto Contratado:

Valor Total Contratado:

Valor Mensal:

Inicio da Vigéncia:

Término da Vigéncia:

Fiscal/Comissao:

Chefe/Coordenador:

RELATORIO

OCORRENCIAS

PROVIDENCIAS

SUGESTAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE

|:| - Adverténcia

|:|- Multa

|:|- Suspensao de licitar/Impedimento de contratar

|:| - Declaragao de Inidoneidade
|:| - Impedimento de licitar e contratar (pregao)

|:| - Penalidade simultanea
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JUSTIFICATIVA PARA APLICAGCAO DE PENALIDADE

DATA

ASSINATURA DO FISCAL/COMISSAO

ASSINATURA CHEFIA
IMEDIATA
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ANEXO II

ORDEM DE FORNECIMENTO/SERVICO N° XXXX/20XX
NOTA DE EMPENHO N° XXXX/20XX

A Empresa

Endereco:

CNPJ TELEFONE/FAX/E-MAIL

Autorizamos V. S.2 entregar o(s) produto(s)/prestar o(s) servigo(s) abaixo discriminado(s),

observadas as especificagdes e demais constantes do Processo CMC n° xx/20xx.

| - Do Objeto
Especificagoes
Item Descrigao Quantidade Valor Unitario Valor Total
Total R$

Il - Da Dotagado Orgamentaria

As despesas decorrentes da contratagao correrao a conta do

do orgcamento da CMC/ES para o exercicio de 20xx.

Il — Prazo para Execugao

O prazo para se executar o objeto contratado no dia xx/xx/20xx, a partir das xx horas, com
término no dia xx/xx/20xx, as xx horas, podendo ser prorrogado, na forma da lei.

IV — Da Obrigagao

Conforme estabelecido no Termo de Referéncia, Edital de Licitagdo ou Contrato.

V — Das Penalidades

O atraso injustificado na execugdo, bem como a inexecugdo total ou parcial do
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fornecimento/servigco, por culpa exclusiva da Empresa Contratada sujeitara esta as penalidades
previstas na lei n°® 8.666/93.

VI - Dos Onus e Encargos

Todos os 6nus ou encargos referentes a execucdo desta ordem, tais como: fretes, seguros,
impostos, taxas, contribuicbes previdenciarias, encargos trabalhistas e outros que forem
devidos ficam totalmente a cargo da Empresa Contratada.

VIl - Do Acompanhamento e da Fiscalizagao

A execugdo desta Ordem sera acompanhada por servidor previamente designado pela
Administracao, que devera atestar a execugao do(s) objeto(s) contratado(s), para cumprimento
das normas estabelecidas nos artigos 62 e 63 da Lei n°® 4.320/1964.

VIl — Das Demais Condigdes

As condi¢ées de recebimento do(s) produto(s) / do(s) servigo(s), bem como de pagamento,
obedecerao a presente Instrugdo Normativa.

A Empresa contratada atesta que recebeu a Ordem de Fornecimento / Servigo e copia da Nota

de Empenho, e esta ciente das condigbes estabelecidas.

Camara Municipal de Colatina Empresa Contratada
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ANEXO Il

TERMO DE ACEITE DE FISCALIZAGAO DO CONTRATO

Processo n°

Portaria n°®

Objeto:

Declaro que serei responsavel pela fiscalizagdo do contrato originado por esse processo e essa
portaria, acompanhando sua execugdo e adotando os procedimentos que se fizerem

necessarios para exigir seu fiel cumprimento, de acordo com as clausulas do instrumento

contratual e as disposigdes legais que regulam a matéria.

SERVIDOR RESPONSAVEL:

CARGO/FUNGAO:

SETOR DE LOTACAO:

Colatina (ES), de de 2018.

Assinatura
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