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Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle interno

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1°. Uniformizar as atividades de Gestéo e Fiscalizagdo de Contratos no
ambito da Camara Municipal de Fundéo.

CAPITULO Il
GESTAO CONTRATUAL

Art.2°. E a coordenacdo, monitoramento e a orientagdo das atividades
relacionadas aos tramites dos contratos administrativos.

Art.3°. Contempla uma série de agdes que buscam 0 melhor andamento e
rendimento da execucdo de obras, sefvigos ou fornecimento de produtos, com
vistas ao integral cumprimento das. previsdes contratuais e atendimento das
necessidades da Camara Municipal de Fundao.

Art. 4°. As atividades gerenciamento de contratos s&o de competéncia direta
do Gabinete na Presidéncia:

| - Cobrar elaboragdo das minutas e instrumentos contratuais da Procuradoria
Geral da Camara;

Il - Manter arquivo organizado com todos os documentos da contratacao,;
Il - Manter sob sua guarda os processos de contratacao;

IV - Cobrar, controlar e arquivar os documentos das modalidades de garantias
oferecidas; _

V - Especificar quais serfio as agbes do fiscal/comissdo no Plano de
Fiscalizagado (Anexo 01); S -

V| - Encaminhar quando necessario ao Fiscai/Comisséo copias do edital, termo
de referéncia/projeto basico, contrato e anexos, proposta de precgo, extrato de
publicagdo da contratacdo na imprensa oficial, nota de empenho, planilhas de
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custos, Convengio Coletiva de Trabalho e alteragbes contratuais
(apostilamento e aditivos);

VIi - Controlar os contratos em execugao e as respectivas vigéncias,
VIII - Verificar e acompanhar os valores esmpenhados e liquidados do contrato;

IX - Controlar, anaiisar e executar atividades referentes a gestao de contratos,
instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogagdo, reajuste de prego,
reequilibrio, repactuagdo, acréscimo, suspensfo, termos  aditivos,
apostilamentos, aplicagéo de penalidades e glosas, conforme as informagdes
do Relatdrio de Fiscalizag@o (Anexo 1), submetendo os autos ao Presidente da
Camara;

X - Acompanhar o cumprimento das . disposi¢bes contratuais e propor ao
Presidente a adog&o de providéncias que se fizerem necessarias nos casos de:

a) alteragées contratuais referentes ao objeto, prazo e valores contratados;

b) prorrogacao dos contratos em vigor ou a realizagéo de nova contratagao,
para que néo ocorra interrup¢ao dos contratos;

c) negociacdo com empresas as contratadas no aio de prorrogacdo dos
contratos de servicos continuos, para assegurar condigdes mais vantajosas
para a Camara Municipal de Fundao;

d) aplicacao de sansao previstas para inexecugéo total ou parcial do contrato,
privilegiando o contraditorio e a ampla defesa;

e) comprovada ma fé na execugao contratual.

X1 - Comunicar ao fiscal/comissdo sobre quaisquer problemas detectados na
execucao contratual que tenham implicacdes na atestagao,

Xit - Consultar o fiscal/comissdo e o Setor Demandante, com antecedéncia
estabelecida no art. 32 desta Norma, a respeito da conveniéncia de se
prorrogar ou néc o contrato;

XUl - Comunicar por escrito ao Presidente, informando sobre término do
contrato, em tempo habil para realizacdo dos procedimentos necessarios a
prorrogacéoc ou a realizagdo de nova contratagéo, obersvando a antecedéncia
estabelecida no art. 32 desta norma;
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| - Estudar atenta e minuciosamente todo contrato e seus aditivos,
principalmente quanto a{o): '

a) objeto de contratagao,
b) prazo de vigéncia do contrato e da garantia contratual;

c) forma de fornecimento dos materiais, prazo de enirega, prestacao dos
servicos e quantitativo de funcionérios, se houver;

d) cronograma de servigos;

e) obrigagbes da Camara e da contratada, especiaimente no que se refere a
Convengao Coletiva de Trabalho - CTT, que rege a relagdo da categoria dos
profissionais empregados nos servigos contratados;

f) condigbes de pagamento;
g) condictes de fiscalizag¢ao;
h) penalidades.

il - Manter armazenado copias do edital, termo de referéncia/projeto basico,
contrato e anexos, proposta de prego, extrato de publicagao, nota de empen ho,
planilhas de custo, Convengéo Coletiva de Trabalho, alteragoes contratuais
(apostilamento e aditivos) e CertidGes negativas constantes no inciso XIX do
Art. 4° desta instrugdo (atentar quanto & validade);

{Ii - Manter sob sua guarda os processos de pagamento;

IV - Esclarecer duvidas do prepostofrepresentante da contratada que
estiverem sob a sua al¢cada, direcionado-as, quando for o caso, ao Gabinete da
Presidéncia ou ao titular do Setor Demandante.

V - Esclarecer a contratada que a eventual omissao de Fiscalizagao durante a
realizacdo dos trabalhos, niac poderd ser invocada para eximi-la da
responsabilidade pela execucéo da contratagao;

VI - Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo com
as especificacdes do contrato,
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VIl - Verificar se na entrega dos materiais, na execugéo de obras ou na
prestacdo de servigos, as especificagbes e as guantidades encontram-se de
acordo com o estabelecido no contrato;

VIl - Acompanhar a execugéo do objeto do contrato, de acordo com as rotinas
e instrumentos de controles previamente estabelecidos no contrato e Plano de
Fiscalizac&o, para subsidiar a liquidag&o da despesa;

IX - Inserir no processo os documentos necessarios a boa fiscalizagdo de
contrato;

X - Inserir nos autos sempre que necessdrio certidées da Receita Federal,
INSS, FGTS e Débitos Trabalhistas (CNDT) e verificagdo de eventual proibicéo
para contratar com a Administrac¢ao; '

Xl - Verificar e exigir a execugdo das rotinas da contratagdo previamente
estabelecidas e definidas no contrato;

Xl! - Elaborar Relatdrio de Fiscalizag8io, anotar todas as ocorréncias
relacionadas 2 sua execucdo, apontar faltas cometidas pelo contratado,
solicitar a regularizagdo, sugerir aplicacdo de penalidade, controlar o saldo do
empenho e informar as boas praticas;

XIll - Opinar sobre quaisquer solicitagdes necessarias ao petfeito atendimento
do objeto do contrato e, em especial, aquelas gue importem no acréscimo de
valores ao contrato, casos que deve ser submetido ac Gabinete da Presidéncia
e posteriormente ao Presidente da Camara.

XIV - Submeter previamente a apreciagdo do Gabinete da Presidéncia, a
Procuradoria da Camara e ao Presidente quaisquer alteragbes imprescindiveis
na contratagdo, apresentando justificativa e demais elementos necessarios;

XV - Inteirar-se a respeito dos casos de prorrogagbes, repactuacoes e
alteragdes contratuais,

XVI - Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados,
verificando e comparando os valores, os célculos, 0s quantitativos e a
descricdo dos objetos, inclusive marcaffabricante, com as informagdes do
contrato, ordem de fornecimento ou ordem de servigo;

XVIl - Atestar a efetiva realizacdo do objeto do contrato, para a correta
iquidagéo da despesa relativa a nota fiscal;
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XVIll - Nao atestar a nota fiscal enquanto nao for cumprida a obrigagéo e/ou
apresentada documentagao comprobatoria dos encargos da contratacao;

XIX - Rejeitar, no todo ou em parte, o objeto contratadoc e 0s servicos
executados em desconformidade com os termos estabelecidos no contrato,
ordem de fornecimento ou ordem de servigo;

XX - Fiscalizar a manutencao pela contratada das condi¢es de sua habilitacao
e qualificagéo, com a solicitagéo dos documentos necessarios a avaliagao;

XXI - Manter contato com o preposto ou representante da contratada, durante
toda a execugdo do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral
das obrigactes pactuadas;

XXIl - Requerer ao Gabinete da Presidéncia a adogéo de providéncias que
extrapolem a competéncia da Fiscalizagao;

XXHI - Buscar esclarecimentos e soluges técnicas para as ocorréncias que
surgirem durante a execucdo do contrato e antecipar-se na solugéo de
problemas que afetem a relagdo contratual, tais como: ndo comprovagio de
regularidade fiscal, greve de pessoal, ndo pagamento de obrigagbes com
funcionarios, dentre outros,

XXV - Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as disposigctes e
acordos relativos a legislagao trabalhista e social em vigor, particularmente no
que se refere ao pessoal alocado nos servigos objeto do contrato;

XV - Exigir que a contratada mantenha seus empregados devidamente
uniformizados, provendo-os, quando necessario, dos Equipamentos de
Protecéo Individual (EPls);

XXVI - Exigir, sempre que necessario ou quando da inclusédo de novos
funcionarios, a respectiva Carteira Profissional para comprovar o registro da
funcéo profissional e a apresentagio de atestado de antecedentes civil e
criminal dos empregados alocados para 0 servigo;

XXV - Exigir da contratada que mantenha devidamente identificados, de forma
nao serem confundidos com similares de propriedade da Camara, todos os
equipamentos e utensilios necessarios a execugdo dos servigos em perfeitas
condicdes de uso, devendo os danificados serem substituidos em ate 24 (vinte
e quatro) horas ou no prazo contratualmente estabelecido, sendo que os
equipamentos elétricos devem ser dotados de sistemas de protegéo, de modo
evitar danos a rede elétrica;

Rua 530 José n.2 135, 12 andar, Centro - Fundo/ES - CEP: 29185-000 - Tek.: 3267.1428 Tel.Fax: 3267.1339 —Site:
www.camarafundag.es.gov.br - E-mail: emfes@camarafundao.es.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XXVl - Exigir da contratada, mediante mediante nofificagdo formal e
justificada, a substituicdo imediata de qualquer empregado cuja atuagao,
permanéncia ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou
insatisfatérios a disciplina ou interesse da Camara, devendo sua substituicao
ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas ou no prazo contratualmente
estabelecido;

XXIX - Exigir que a contratada assuma, por meio de seus encarregados, todas
as responsabilidades e tome as medidas necessarias ao atendimento dos seus
empregados em atividade na Camara Municipal de Fundao, acidentados ou
com mal subito.

XXX - Exigir da confratada que, nos locais ou objeto onde serao executados os
servicos, se mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizacao e conservacao.

XXX| - Exigir que a contratada instrua seus empregados quanto a prevengao
de incéndios, acidentes de trabalho e utilizacao de Equipamentos de Protec&o
Individual (EPIs);

XXXIl - Controlar juntamente com o preposto da contratada, diariamente, a
assiduidade e a pontualidade de seu pessoal,

XXXIll - Proibir a execugao por parte dos funcionarios da contratada de pratica
de atos estranhos ao objeto contratado;

XXXV - Proibir, nos locais que estdo sendo executados os servigos,
permanéncia de materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto
contratado;

XXXV - Verificar a subcontratagdo ndo permitida em contrato, informar ao
Gabinete da Presidéncia para ado¢ao de medidas cabiveis;

XXXVI - Comunicar por escrito ao Gabinete da Presidéncia a ocorréncia de
quaisquer danos causados pela contratada a Camara Municipal de Fundao;

XXXVIl - Realizar as giosas nos casos em que for constatada falha na
execucdo do contrato, nao havendo acordo de niveis de servigo/fornecimento;

XXXV - Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo de garantia, que a
CONTRATADA cumpriu integralmente todas as obriga¢des contratuais,
inclusive as trabalhistas e previdenciarias;
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XXXIX - Encaminhar ao Gabinete da Presidéncia, devidamente acompanhados
dos documentos que o motivam as questdes relativas a (ao):

a) comunicagéo para abertura de nova contratagdo ou proposta de acréscimo
nos casos possiveis;

b) constatagdo da necessidade de acréscimo efou supressao, observado o
limite maximo admitido por lei;

¢) pedidos de revisdo, reajuste e repactuagdo solicitados pela contratada,
juntamente com a planilha de custos e formagédo de precos adequada ao valor
requerido.

XL - Realizar pesquisa de satisfacio junto aos servidores para avaliar a
qualidade dos produtos e servi¢os confratados.

Art14 E vedado ao fiscal/comissio praticar atos de ingeréncia na
administracdo 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 contratagao houver previsao de atendimento direto, tais
como servigos de recepcac e apoioc ao usuario;

Il - promover acertos verbais com o contratado;

Il - direcionar contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

IV - promover ou aceitar desvio de fungbes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no
objeto de contratagdo e em relagdo & funcao especifica para a qual o
trabathador foi convocado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais
do proprio orgao;

VI - negociar folgas ou compensagdo de jornada com os funcionarios da
contratada;

VIl - manter contato com o confratado, visando obter beneficio ou vantagem
direta ou indireta, inclusive para terceiros.
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Art. 15 O fiscal/comiss&o do contrato, por forca de afribuigdes formalmente
instruidas, tem deveres que, se nao cumpridos poderdo resultar em
responsabilizacao civil, penal e administrativa.

Art. 16 A Lei Complementar n°.46/1994 prevé as penalidades disciplinares a
serem aplicadas aos servidores pelo exercicio irregular de suas atribuigoes.

Art. 17 Compete ao Gabinete na Presidéncia promover 0 encaminhamento dos
indicios de desvio de conduta ao Presidente da Camara para a devida
apuracao dos fatos.

CAPITULO I
CONTRATO ADMINISTRATIVO

Secéo |
Da Definigao

Art. 18 Considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgéos ou entidades
da Administragdo Publica e particulares, em que haja acordo de vontade para a
formacgédo de vinculo e a estipulagcao de obrigagdes reciprocas, seja qual for a
denominagao utilizada. '

Art. 19 O contrato administrativo ¢ o ajuste que a Administragdo Publica
celebra com pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou provadas, para o
atendimento do interesse coletivo, segundo as normas do Direito Publico.

Secao ll
Da Pertinéncia
Art. 20 As contratagbes publicas devem ser formalizadas, obrigatoriamente,
por meio de termo de contrato, nos seguintes casos:
| - licitagbes realizadas nas modalidades tomada de prego e concorréncia,

I - dispensas ou inexigibilidades de licitacdo, cujos valores estejam
compreendidos nos limites das modalidades tomada de preco e concorréncia;

1 - contratagdes de qualquer valor das quais resultem obrigagdes futuras, por
exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto, assisténcia técnica, garantia
técnica, servigos a serem prestados e etapas a serem cumpridas;

§1°. Nos demais casos o termo de contratc & facuitativo, podendo ser
substituidos por instrumentos considerados habeis, como carta-contrato, nota
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de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugéo de
Servigo;

§2°. Em qualquer dos casos de substituicdo do contrato por outro instrumento,
devem ser observados o principio € os limites da razoabilidade.

§3°. Carta-contrato, nota de empenho, autorizagdo de compra u ordem de
execucdo de servico sdo documentos mais simples utilizados para a
substituicdo de contratos, porém aplica-se no que couber as exigéncias do art.
55 da Lein®. 8.666/1993;

§4°. A administragdo também pode dispensar o termo de contrato nas compras
com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, das quais nao resultem
em obriga¢des futuras, inclusive assisténcia técnica.

Secao lll
Do Termo Aditivo

Art. 21 O Termo Aditivo é um instrumento utilizado para formalizar as
modificagées nos contratos administrativos, tais como modificacbes no objeto,
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogactes de prazos, além de outras
previsdes no art. 65 da Lei n°. 8.666/1993.

Art. 22 A elaboragdo do Termo Aditivo compete ao Gabinete da Presidéncia
que devera encaminha-lo a andlise da Procuradoria Geral, e demais tramites,
assim como a publicagdo na imprensa oficial.

: Secao IV

Do Termo de Apostilamento

Art. 23 O Termo de Apostilamento é um registro/despacho administrativo.

Art.24 O registro por Termo de Apostilamento pode ser utilizado nos seguintes
casos:

| - variagbes do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos;

Il - compensacgdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condigbes de
pagamento,

Il - empenho de dotagbes orcamentarias suplementares, até o limite do seu
valor corrigido.
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§1°. O apostilamento ndo precisa ser publicado na imprensa oficial, pois o art.
61 § Unico, da Lei n°. 8.666/1993, somente exige a publicagdo do instrumento
do contratc e dos seus aditamentos.

§2°. Como regra as alteragbes que podem ser feitas por apostiiamento
referem-se a fatos ja previstos no proprio contrato, ndo constituindo inovagdes
na ordem juridica;

§3°. No apostilamento nédo ha a necessidade de assinatura do contrato ou
anuéncia da coniratada, bastando o seu conhecimento, que se faz pela
remessa de uma das vias da apostila, permanecendo a outra juntada ao
contrato ou ao processo de contratacéo.

§4°. Quando for necessario praticar varios atos administrativos, sendo um
deles elencado como 0 caso obrigatério de aditivo confratual, o apostilamento
fica afastado.

SecaoV
Da Rescisao

Art. 25 A inexecugdo fotal ou parcial do contrato pode acarretar a sua resciséo,
com as consequéncias estabelecidas no prépric contrato em lei ou
regulamento, conforme o disposto nos artigos 77 a 80 da Lei n°. 8.666/1993.

Art. 26 Sao motivos para rescisdo do contrato:

| - o ndo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais,
especificacdes, projetos ou prazos;

Il - lentiddo no seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a
impossibilidade da conclusac da obra, servico ou fornecimento, nos prazos
estipulados;

ill - o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

IV - a paralizagdc na obra, servico ou do fornecimento, sem justa causa e
prévia comunicacao a Administragao;

V - a subcontratagdo total ou parcial do seu objeto, a associagéo do contrato
com outrem, a cessao ou fransferéncia, total ou parcial, da execugao do objeto,
bem como a fusdo, cisdo ou incorporagdo da CONTRATADA, quando nao
admitida no ato convocatorio e no contrato;
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VI - o desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada
para acompanhar e fiscalizar a sua execugao, assim como as de seus
superiores;

VIl - o cometimento reiterado de faltas na sua execugao,
VIl - a decretacao de faléncia ou instauragéo de insolvéncia civil;
IX - a dissolugao da sociedade ou o falecimento do contrato;

X - a alteragéo social, a modificagao da finalidade ou da estrutura da empresa,
que prejudique a execugao do contrato;

Xl - razbes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pelo Presidente da Camara, e exaradas no
processo administrativo a que se refere o contrato;

XIl - a suspenséo, por parte da Administragdo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificagéo no valor inicial do contrato além do limite permitido;

XIIl - a suspensdo de sua execugdo, por ordem escrita da Administracéo, por
prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em casos de calamidade
plblica, grave perturbagéo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas
suspensées que totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento
obrigatério ou indenizagdes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas
desmobilizacbes e mobilizagdes, e outras previstas, assegurando ao
contratado, nesses casos, o direito a optar pela suspensdo do cumprimento
das obrigacdes assumidas até que seja normalizada a situacao;

XIV - o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo, decorrente de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas
deste, ja recebidos ou executados, salvo em casos de calamidade publica,
grave perturbacgdo da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o
direito a optar pela suspensac do cumprimento das obrigagdes até que seja
normalizada a situagao; :

XV - a nao liberagio, por parte da Administrag@o, de drea, local ou objeto para
execucio da obra, servigo ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como
das fontes de materiais naturais especificadas no projeto;

XVl - a ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente
comprovada, impeditiva da execugéo do contrato;
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XVII - descumprimento do disposto no inciso C do art. 27 da Lei n°. 8.666/1993
(proibicdo de trabalho noturno, perigosc ou insalubre a menores de dezoito
anos e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo nas
condicdes de aprendiz, a partir dos quatorze anos).

PARAGRAFO UNICO. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente
motivados nos autos do processo de contratacéo, assegurado o contraditorio €
a ampla defesa.

Art. 27 A rescisdo administrativa pode ser:

| - Unilateral ou adminisirativa: quando a Administracao, frente a situagdes de
descumprimento de clausulas contratuais por parte do contratado, lentiddo,
atraso, paralisacdc ou por razdes de interesse publico, decide por ato
administrativo unilateral e motivado, rescindir o conirato;

Il - Amigavel. acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da
Administragéo e o contratado;

HI - Judicial: quando a rescisdo € discutida em instancia judicial e se da
conforme os termo de sentenca transitada em julgado.

PARAGRAFO UNICO. A rescisdao administrativa ou amigével sera precedida
de autoriza¢ao escrita e fundamentada da autoridade competente.

Art. 28 Na rescisao unilateral séo assegurados a Administragdo os seguintes
direitos, sem prejuizo de sangbes aplicaveis ac confratado, 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, instalacbes, materiais e pessoal empregados na
execug#o do conirato, necessarios a continuidade de execugéo do objeto;

Il - reter créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a
Camara pelo contratado.

Secdo VI
Da Prorrogacao

Art. 29 O art. 57 da Lei n°.8666/1993 estabelece que a duragéo dos contratos
administrativos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios
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e cita ainda as excec¢des de contratacdes que podem ultrapassar o exercicio
financeiro.

Art. 30 A pratica dos atos de prorrogagéo de vigéncia do contrato deve ocorrer
no processo de contratagio, para serem providos todos os atos de registros e
alteragéo do contrato.

Art. 31 O fiscal/comissdo devera informar ac Gabinete na Presidéncia, nos
autos do processo de contratagio, o interesse na prorrogagéo do contrato sob
sua responsabilidade, apresentando:

| - manifestagao sobre o desempenho da confratada;

il - pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgéos da Administracéo
Publica que mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a analise da
vantajosidade da prorrogacéo contratual,

Il - manifestacao da contratada em relagdo a prorrogagéo e ao reajuste de
precos;

IV - os documentos de regularidade fiscal com a Receita Federal, INSS, FGTS
e Débitos Trabalhistas (CNDT) e verificagdo de eventual proibicao para
contratar com a Administragéao;

V - informacdes sobre o saldo de empenho.

§1°. Nos casos de prorrogacao de contratos de prestacdo de servigos
continuos, o fiscal/comissdo devera anexar aos autos copia da convengao
coletiva de trabalho, devidamente registrada na Delegacia Regional do
Trabalho, ou do Dissidio Coletivo.

§2°. Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, o
fiscal/comissao devera -informar se a contratada continua mantendo, em
relacdo a execucao do objeto, as condigbes que ensejaram sua contratacao
conforme a fundamentagéo legal pertinente.

§3°. Nas hipoteses em gue os contratos néo puderem ser prorrogados o Setor
Demandante devera ser notificado em tempo habil & elaborar novo Termo de
Referéncia/Projeto Basico.

Art. 32 Os autos contendo pedido de prorrogagéo ou de elaboragao de Termo
de Referéncia/Projeto Basico, deveréio ser encaminhados antes da expiragao
da vigéncia do respectivo contrato, nos seguintes prazos:
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| - 45 dias - contratagdes de dispensa ou inexigibilidade de licitagao;
Il - 75 dias - coniratagdes oriundas de nﬁodalidades convite e pregao;

Il - 120 dias - contratacdes oriundas das modalidades tomada de prego e
concorréncia, assim como nas contratagdes originadas de registro de precos;

PARAGRAFO UNICO. E importante observar o cumprimento dos sobreditos
prazos, pois a elaboragdo da minuta do contrato, bem como edital, exigem
detalhada andlise do Termo de Referéncia/Projetc Basico, além de que os
tramites processuais obrigatérios e o proprio procedimento licitatorio
necessitam de tempo consideravel de instrugao.

Art. 33 Nos contratos cuja durag#o, ou previsdo de duragéo, ultrapasse o
exercicio financeiro, indicar-se-a0 o crédito e respectivo empenho para atender
4 despesa no primeiro exercicio, bem como de cada parcela da despesa
relativa a parte a ser executada em exercicio futuro, com a declaracéo de que,
em Termos Aditivos ou apostilamentos, indicar-se-8o os créditos e empenhos
para sua cobertura.

Art. 34 Por ocasido de prorrogacgao da vigéncia do contrato, a Camara devera:

| - assegurar-se de que os pregos contratados continuam compativeis com
aqueles praticados no mercado, de forma garantir a continuidade da
contratac&o mais vantajosa, em relacéo a realizagdo de uma nova licitagéo;

Il - realizar a negociacgao contratual para a redugéo ou excluséo de custos fixos
ou varidveis néao renovaveis gue ja tenham sido amortizados ou pagos no
primeiro ano da contratag&o, sob pena de ndo prorrogagéo da vigéncia do
contrato.

Secdo VIl
Das Alteracdes

Art. 35 Os contratos poderdo ser alterados desde que haja interesse da
Administracao (interesse publico).

Art. 36 Para que as alteragbes sejam consideradas validas devem ser
justificadas por escrito e previamente analisadas pelo Gabinete da Presidéncia
e autorizados pelo Presidente da Camara.

Art. 37 A alteracéo unilateral pode acontecer nas seguintes situagées:
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| - alteragdo qualitativa: quando a Administrag8o necessitar modificar o projeto
ou as especificagdes para melhor adequagéo técnica aos seus objetivos;

Il - alteracdo quantitativa: quando for necessaria a modificacdo do valor do
contrato em razao do acréscimo ou diminuigéo dos quantitativos do seu objeto.

Art. 38 A alteracao por acordo de partes pode ocorrer nas seguintes situagoes:

| - quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execucao don
contrato;

Il - quando dor necesséria a modificagdo do regime de execugao do contrato da
obra ou servigos ou do fornecimento de bens em face de verificagao técnica da
inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

[l - quando for necessaria a modificacdo da forma de pagamento, por
imposigdo de circunstancias que surgirem apoés a assinatura do contrato,
devendo ser mantido o seu valor inicial atualizado;

IV - quando for necessdrio restabelecer as relagoes inicialmente pactuadas
entre 0s encargos do contrato e a retribuicdo da Administragao para a justa
remuneracgéo da obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutengéo do
equilibrio econdmico-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 econdmica extraordinaria e
extracontratual.

Art. 39 De acordo com a Lei n°.8.666/1993, art. 65, §1°., a Administracao pode
alterar o contrato quando forem necessarios acrescimos ou supressoes nas
compras, obras ou servigos, desde que respeitados alguns limites:

| - para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supresstes de ate 25%
(vinte e cinco por cento) do valor atualizado do contrato;

Il - para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50%
(cinguénta por cento) do valor atualizado do contrato.

§1°. Somente sdo permitidas supressoes superiores a 25% (vinte e cinco por
cento) quando houver acordo celebrado entre as partes.

§2°. O limite de 25% (vinte e cinco por cento) das modificacdes aplica-se sobre
o valor inicial atualizado, ou seja, considerando o valor reajustado e revisto, nos
termos do art. 65, inciso 1i, alinea,;

Rua S30 José n.2 135, 12 andar, Centro - Funddo/ES - CEP: 29185-000 - Tel.: 3267.1428 Tel.Fax: 3267.1339 ~ Site:
www.camarafundao.es.gov.br - E-mail: cmfes@camarafundao.es.gov.br




Y

CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

§3°. Os prazos de execucdo do objeto poderédo ser aumentados ou diminuidos
proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso ocorram.

Secao Vil
Do Equilibrio Econdmico-Financeiro

Art. 40 O equilibrio econdmico-financeiro, assegurado pelo art. 37, XXX da
Constituicdo Federal, consiste na manutencdo das condi¢cbes de pagamento
estabelecidas inicialmente no contrato, de maneira que se mantenha estavel a
relacdo entre as obrigagbes do contratado e a justa retribuicdo da
Administracéo pelo fornecimento de bem, prestacio de servico ou execucéo de
obra. .

Art. 41 O reequilibrio econdmico -financeiro do contrato se justifica nas
seguintes ocorréncias:

| - fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execucao do que foi contratado;

Il - caso de forca maior, caso fortuito ou fato do principe, quando esses fatos
provocarem impactos significativos na equagdo econdmico-financeira do
contrato: (equagéo) = (encargo) / (pagamentos)

Art. 42 Para que possa ser autorizado e concedido o reequiltbrio econémico-
financeiro do contrato, normalmente pedido pelo contratado, devera ser
verificado:

| - os custos dos itens constantes da proposta contratada com a planilha de
custos que acompanha o pedido de reequilibrio; '

Il - a ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias
incalculaveis, que justifique as modificacdes do contrato para mais ou para
menos;

PARAGRAFO UNICO. O reequilibrio econdmico-financeiro nio esta vinculado
a qualquer indice, ocorre quando for necessario o restabelecimento da relagéo
econdmica que as partes pactuaram inicialmente.

Secgdo IX
Do Reajuste

Art. 43 O reajuste de pregos decorre da dlea ordinaria (risco normal) e esta
vinculado & um indice previamente definido mo contrato, como trata o art. 40,
Xl, da Lei n°.8.666/1993: Art. 40 O edital conterd [..] e indicara,
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obrigatoriamente, o seguinte: [...] X - criterio de reajuste, que devera retratar a
variagio efetiva do custo de produgéo, admitida a adogao de indices
especificos ou setoriais, desde a data prevista para a apresentagdo da
proposta, ou do orgamento a que essa proposta se referir, até a data do
adimplemento de cada parcela.

Art. 44 O reajuste é cldusula necessaria nos contratos administrativos,
seguindo o disposto no art. 55, 1l da Lei n°.8.666/1993: lHl - o preco e as
condigbes de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do
reajustamento de pregos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento.

Art. 45 Em contratos com prazo de durac@o igual ou superior a um ano, &
admitida clausula com previséo de reajuste de pregos.

Art. 46 De acordo com o art. 2°., §3° da Lei n°.10.192/2001, s&o nulos de pieno
direito qualguer expediente que, na apuragao do indice de reajuste, produzirem
efeitos inferiores a 12 (doze) meses.

Secgido X
Da Repactuacao

Art. 47 A repactuacdo é uma forma de negociagao entre a Administracao e a
contratada, que objetiva a adequacao dos pregos contratuais aos NOVos Precos
de mercado.

Art. 48 A alteracdo do valor contratual na repactuagéo néo se da por indices
oficiais, decorre da demonstragao analitica da variagéo devidamente justificada
dos componentes dos custos do contrato.

Art. 49 E necessario identificar a variacéo efetiva do custo de produgéo,
desvendando-se dai, a dose necessaria para alterar o valor contratual
decorrente de eventos previsiveis, compreendidos na alea ordinaria do
contrato.

Secéao XI
Penaﬁdades

Art. 50 A aplicacdo de penalidades ao contrato € uns instrumento que a
Adminisiracdo dispde para educa-lo, visando ao fiel cumprimento das
obriga¢des contratuais.

Art. 51 A Administragdo deve sempre preservar o carater pedagogico da
sancgéo, além de promover a Justica em casa caso.
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Art. 52 Na aplicacdo de penalidades deve ser considerado o que dispde ©
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 contratacBes originadas da modalidade
pregao.

Art. 53 Sempre que na apuragido dos fatos houver questbes juridicas que
precisem ser dirimidas para a aplicacdo de penalidade, a Procuradoria Geral
devera obrigatoriamente ser consultada.

Art. 54 Em regra sao estas as penalidades previstas na Lei n°.8.666/1993;

I - Adverténcia;

H - Muita;

lil - Suspensao temporario do direito de licitar e impedimento para contratar;

IV - Declaragao de inidoneidade.

Art. 55 No caso particular da licitacdo sob a forma Pregéao:

| - Adverténcia;

Il - Multa;

i - Suspensao temporario do direito de licitar e impedimenio para contratar;

IV - Exclusdo do cadastro de fornecedores.

Art. 56 As penalidades constantes nos incisos | e |l do art. 54 desta norma séo
reservadas as infragdes de menor gravidade, e como regra, precedem

aplicacOes das demais sancdes.

Art. 57 As demais penalidades s3o aplicadas no caso de incorrer infracbes
graves.

Art. 58 Ha quatro fases distintas para a aplicacdo de sangbes: notificagéo,
defesa, decisdo e execugao.

Art. 59 Casc o fiscal/lcomissdo verifigue a ocorréncia de fato previsto
contratualmente como case de penalidade, devera relatar ¢ ocorrido ao
Gabinete da Presidéncia através do Relatério de Fiscalizagdo para que seja
instaurado o tramite processual cabivel, devidamente motivado.
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Art. 60 Para validade da aplicagao das penalidades, € indispensavel que seja
assegurado ao contratado o direito de ampia defesa e contraditério.

Art. 681 A notificagéo devera ocorrer pessoaimente ou por correspondéncia com
aviso de recebimento, onde serd indicada a conduta considerada irregular, a
motivacdo e a espécie da penalidade administrativa que se pretende aplicar, o
prazo e o local de entrega das razbes de defesa.

Art. 62 O prazo para apresenfagéo de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias
Uteis a contar da infimacéo, onde deverd ser observada a regra de contagem
de prazo estabelecida no art. 110 da iei n°.8.666/1993.

CAPITULO IV
PAGAMENTO

Art. 63 A abertura do processo de pagamento € de competéncia do Gabinete
da Presidéncia e de guarda do Fiscal de Contrato, e devera ser composto com
0s seguintes componentes (cépias): contrato, termos aditivos, apostilamentos,
nota de empenho, portaria de designacéo e Plano de Fiscalizagéo.

Art. 64 O atesto da nota fiscal devera ser acompanhado do Relatério de
Fiscalizagdo, onde deveréo ser observados os artigos do Capitulo Il desta
Norma, assim como os documentos correlatos a liquidagéo da despesa e dos
documentos de regularidade fiscal previstos no inciso X do art.13 desta Norma.

Art. 656 Ocorrendo erros na apresentagédo do(s) documento(s) fiscal(is}, o(s)
mesmo(s) sera(do) devolvidos(s) a contratada para correcdo, ficando
estabelecido que o prazo para pagamento serd contado a partir da data de
apresentacéo do novo documento devidamente corrigido.

Art. 66 O fiscal/comissao podera efetuar glosa no pagamento de qualquer valor
devido pela contratada em decorréncia de descumprimento de suas
obrigacdes;

Art. 67. Os pagamentos deverdo ocorrer conforme as seguintes previsdes da
Lei n°.8.666/1993:

| - Prazo de 05 (cinco) dias Uteis - despesas cujos valores ndo ultrapassem
R$8.000,00 (oito mil reais) (art.5°., 23°.);

li - Prazo nao superior a 30 (trinta) dias, contados a partir da data final do
periodo de adimplemento da obrigacéo (art.40, XIV).
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Art. 68 - As notas fiscais referentes as obras, prestacdo de servicos e
fornecimento de produtos devem ser encaminhadas pela empresa contratada
ao fiscal/comissdo para as providéncias necessarias a conferéncia, atesto dos
documentos fiscais e liquidagao da despesa.

Art. 69 - O fiscal/comiss&o, ao atestar a nota fiscal, esta declarando que a
obra, prestacéo de servigo e fornecimento de produto a que ela se refere foi
satisfatoriamente executado e o que seu valor esta em conformidade com o
contrato.

Arf. 70 Quando se tratar de fatura/nota fiscal de telefonia, agua, luz ou
assemeihados, com a data de vencimento expressa no corpo do documento, o
mesmo deve ser encaminhado ao Gabinete da Presidéncia com antecedéncia
minima de 04 (quatro) dias Uteis da data prevista para pagamento.

PARAGRAFO UNICO. Caso a fatura/nota fiscal seja encaminhada fora do
prazo supracitado € néo haja possibilidade de efetuar pagamento na data
aprazada, a mesma sera restituida ao fiscal para as providéncias necessarias &
prorrogacéo da data do vencimento.

CAPITULO V
DISPOSICOES FINALIS

Art. 71 Os Fiscais de Contratos nomeados utilizarao medidas que possibilitem
uma gestéo eficaz dos contratos firmados pela Camara Municipal, assegurando
com isso as agdes necessarias a sua operacionalizagao e aperfeicoamento.

Art. 72 Constitui dever dos Fiscais de Contrato disponibilizar sempre que
solicitado pelos seus superiores e Unidade Central de Controle Interno,
relatérios gerenciais acerca dos contratos que est&o sobre sua fiscalizagao.

Art. 73 Servidores da UCCI do Poder Legislativo, devidamente identificados,
tém livre acesso aos Processos de Contragdo e Pagamento, por ocasiéo da
realizacdo de auditorias, inspegdes e outras averiguacdes que entenderem
necessarias para o cumprimento de sua fungéo.

Art. 74. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser
obtidos junto & Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através
de procedimentos de auditoria interna aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte das diversas unidades da estruturas organizacional.

Art. 75 Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdo resolvidos pelo
Gabinete da Presidéncia, conjuntamente com a Unidade Central de Controle
Interno e a Presidéncia e Procuradoria Geral.
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Art. 76 Esta Instrugdo Normativa entrara em vigéncia na data de publicagao da
Portaria de Aprovacéo, revogando as disposigdes a ela contrarias.

Fundéo, 13 de Novembro de 2014.

UGUSTO TOFOLI
Presidente da Camara Municipal de Fundao

LEONARDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno
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Anexo 01 - Plano de Fiscalizagéo

CAMARA MUNICIPAIL DE FUNDAO
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PLANO DE FISCALIZAGAQ

R

ontrato

Processo de Contratagéo Processo de Pagamento:

Empresa Contratada
Objeto Contratado

Valor Total Contratado Valor Mensal:
Inicio da Vigéncia i
Términc da Vigéncia It

Fiscal/Cirnissao
Chefe de Gabinete

Fiscal/Comissao do Contrato Gestor do Contfrato

Data [ [/
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Anexo 02 - Relatério de Fiscalizagdo

CAMARA MUNICIPAI DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITC SANTC

RELATORIO DE FISCALIZAGAO

g s

Contrato

Processo de Contratagio Processo de Pagamento:

Empresa Contratada

Obijeto Contratado

Valor Total Contratado Valor Mensal:
Inicic da Vigéncia I

Término da Vigéncia f

Fiscal/Comissao

Chefe de Gabinete

A) Adverténcia D) Declaracdo de idoneidade
B) Multa _ E)} Impedimento de licitar e contratar {prego)
C) Suspens&o de licitar e impedimento de confratar F) Penalidade Simultédnea

Data: ) { Assinatura do Fiscal/Comissao:
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Gestor de Contrato
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