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Técnico em Informatica

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO -
ESTADO DO ESPIRITO SANTO, usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas
pelo inciso "II", art. 25 da Lei Organica Municipal, pela alinea "g", inciso Ill do art. 24
o~ do Regimento Interno e, inciso "XI" do art. 29 da Carta Politica Vigenie, e

Considerando a necessidade da definicAdo e operacionalizagéo
dos Sistemas Administrativos e Legislativo de Controle Interno do Municipio de
Fundao/ES, no ambito do Poder Legislativo,

RESOLVE:

Art. 1° - Fica institida as Instrugcbes Normativas do Sistema de
Compras, Licitagdes e Contratos - SCL N°s 001 e 002 que dispdem,
respectivamente, sobre a Gestao e Fiscalizacao de Contratos e Aquisicao de Bens
e Servigos.

Art. 2° - Cabera UCCI, o6rgao responsavel pelo Sistema de

Controle Interno da Camara (SCI), prestar os esclarecimentos e orientacdes a

- respeito da aplicagdo dos dispositivos desta portaria e da Instrugdo Normativa
aprovada.

Art. 3° - Esta portaria en.tra em vigor na data de sua publicagao,
revoga disposi¢cbes em contrario.

CUMPRA-SE, REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE.

Camara Municipal de Fundao/ES, 13 de novembro de 2014.

A .L
%Fou

Presidente da Camara

LEONARDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 02/2014

Versdo: 01

Aprovacdo em: 13 de novembro de 2014

Ato de aprovagdo: Portaria CMF N°. 067/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art.1°, Estabelecer o framite processual das aquisigbes/contratacbes da
Céamara Municipal de Fundao originadas de procedimentos licitatdrios,
dispensas ou inexigibilidades de licitacéo.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art.2°. Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Camara
Municipal de Fundio que, no desempenho de suas atribuigdes, demandem
aquisicdes/contratacbes de produtos e servigos.

CAPITULO I
TRAMITE

Art.3°. O tramite processual das aquisi¢gdes/contratagées da Camara Municipal
de Fundéo estara graficamente apresentado no fluxograma apresentado no
Anexo 01 e descrito a seguir.

Art.4°. O setor demandante devera elaborar o Termo de Referéncia e anexa-io
a um requerimento de aquisicio enderecado ac Presidente da Camara a ser
formalmente protocolado.

Art.5°. O Presidente da Cémara ira avaliar a requisicao de produtos e servicos
e a conveniéncia da contratagdo, decidindo assim de deferi ou ndo a
instauracéo do procedimento de aguisicao.

§1°. Caso Presidente indefira o pedido, o setor demandante é informado & o
processo segue para ¢ arquivo geral da Camara.

§2°. Caso Presidente defira o pedido, o procedimento de aquisicdo é
instaurado.
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Art.6°. O Setor de Compras realiza cotacédo de prego com base no Termo de
Referéncia elaborado pelo Setor Demandante.

Art.7°. O Presidente determina que se verifique a existéncia de saldo de
dotagao orcamentaria para realizagéo da despesa pretendida.

Art.8°. O setor Contabil realizard o saneamento do processo e definira os
contornos da contratagéo:

| — verifica disponibilidade de saldo de dotagédo orgamentaria;

tl ~ realiza reserva de dotacdo orcamentaria;

Il — verifica necessidade de contrato e garantia;

Il - enguadra como Servi¢os Continuos;

IV - sugeri contratac&o direta;

V - faz controle de periodicidade das contratagbes e despesas fracionadas.
§1°. Caso niao haja saldo na dotagao orgamentaria para a despesa pretendida
0 processo segue para o Presidente que decidira se arquiva ou suplementa a
dotacéo orcamentaria dentro dos limites legais.

Art.9°. Procuradoria Geral elabora parecer juridico acerca da contratagao.

Art.10 Nesse momento acontece uma bifurcagao no fluxo do procedimento.

§1°. Caso a despesa pretendida for realizar-se por dispensa de licitagdo segue
0 seguinte tramite:

| - o Presidente autoriza a despesa e declara o(s) vencedor(es);

Il —a CPL elabora Ato de Dispensa de Licitagao;

Iil — o Presidente ratifica o Ato de Dispensa de Licitagao;

IV — o Setor de comunicacao publica o Ato de Dispensa de Licitagéo ratificado;

V ~ a Presidente convoca o(s) vencedor(es) para assinar contrato, se for o
caso.

VI - o Presidente nomeia um gestor/fiscal para este contrato, se for o caso;
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VIl — o Setor de Comunicagao publica o extrato do Contrato;

§2°. Caso a despesa pretendida for realizar-se por licitacdo segue o seguinte
tramite:

| - a CPL escolhe a modalidade e confecciona a minuta do edital;

Il — a Procuradoria Geral analisa a modalidade escolhida, minuta do edital,
caso haja retificacbes necessdrias, sera efetuada pela CPL e novamente
apreciada pela Procuradoria até que seja aprovado,

il — a CPL publica o edital, realiza o certame e publica o resultado;

IV — A Procuradoria Geral elabora parecer juridico acerca do procedimento
realizado anteriormente pela CPL;

V ~ Presidente homologa o resultado da Licitacao;

VI - o Setor de Comunicagédo publica a homologagéo;

Vil — o presidente contrata o(os) vendedor(es) para assinatura do confrato;

Art. 11 Ambos os procedimentos descritos no art.10 seguem num proximo
passo ao Setor Contabil para realizagéo de empenho.

CAPITULO IV .
ELEMENTOS DO TERMODE REFERENCIA

Secéo |
Da Descrigdo do Objeto

Art. 12 O Termo de Referéncia deverd descrever e detalhar o objeto da
contratacdo de forma clara, precisa e suficiente.

Art. 13 Tais descrigdes devem privilegiar e facilitar a identificagéo do que a
Camara Municipal de Fund&o pretende contratar € buscar um limite que nao
seja restritivo ou muito amplo.

Art. 14 A descricdo do objeto deve enquadrar explicitamente o produto ou
servico como de natureza comum para os fins de licitagdo pela modalidade
Pregéo.
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Art. 15 O embasamento legal encontra-se no:

i - Art.14 da Lei Federal n°.8.666/19293: Nenhuma compra sera feita sem a
adequada caracterizagio de seu objeto e indicages dos recursos
orcamentarios para seu pagamento, sob pena de nulidade do ato e
responsabilidade de quem lhe tiver dado causa;

Il — Art. 40, |, da Lei Federal n°.8.666/1993: O objeto da licitagéo devera conter:
descrigdo sucinta e clara;

[l — Art. 3°., i, da Lei Federal n°.10.520/2002: A fase preparatéria do pregao
observara a definicao do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas
especifica¢des que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a
competicao;

IV - Art. 8%, |, do Decreto n® 3.555/2000: A fase preparatéria do pregaoc
observara a definicdo do objeto devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas
especificacdes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou
frustrem a competi¢do ou a realizagédo do fornecimento, devendo estar refletida
no termo de referéncia;

V - Art. 9°, |, do Decreto n®. 5.450/2005: Na fase preparatéria do pregéo, na
forma eletrénica, sera observado a elaboragido de termo de referéncia pelo
érgao requisitante, com indicagéo do objeto de forma precisa, suficiente e clara,
vedadas especifica¢bes que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias,
limitem ou frustrem a competicéo ou sua realizagao.

Secaolll
Do Objetivo

Art. 16 Este item do Termo de Referéncia deve indicar a finalidade basica da
contratacéo, de forma clara, sucinta e direta.

Art. 17 Os objetivos devem elencar os resultados esperados na aquisi¢éo de
produtos ou contratagdo de servigos.

Art. 18 A base legal encontra-se no Art.37 caput da Constituicdo Federal:
Principio da Eficiéncia.

Secdo lll
Da Justificativa

Art. 19 Todo ato administrativo deve ser motivado.
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CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DC ESPIRITQ SANTO

Art.20 A justificativa deve apresentar elementos que demonstrem a existéncia
da necessidade da contratacéo e do quantitativo solicitado.

Art.21 Deve ser breve e baseada na conveniéncia, necessidade e
oportunidade da contratagéo, focar os objetivos que se pretende alcangar e os
impactos positivos da contratacao.

Art.22 O Setor Requisitante deve descrever os beneficios diretos e indiretos
que resultardo da contratagao.

Art.23 Demonstrar conexao entre o planejamento esiratégico da Camara
Municipal de Fundao, caso haja, e a contratagéo pretendida.

Art.24 O embasamento legal encontra-se no:

| - Art. 32 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo: As administracdes
plblicas direta e indireta de quaisquer dos Poderes do Estado e dos Municipios
obedecerao aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, eficiéncia, finalidade, interesse publico, razoabilidade,
proporcionalidade e motivagéo.

il - Art.2° da Lei n® 9.784/2002: A Administragdo Publica obedecera, dentre
outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivacdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério, seguranga juridica,
interesse publico e eficiéncia;

Il - Art.3°, |, da Lei n® 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de contratacao e definira o objeto do certame, as exigéncias de
habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as sangdes por
inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixagao dos prazos
para fornecimenio;

Art.3% I, da Lei n° 10.520/2002: Dos autos do procedimento constardo a
justificativa das definicdes referidas no inciso | deste artigo e os indispensaveis
elementos técnicos sobre os quais estiverem apoiados, bem como 0
orcamento, elaborado pelo 6rgdo ou entidade promotora da licitagado, dos bens
ou servigos a serem licitados.

Secdo IV
Das Especificagbes e Quantidades

Art.25 O Termo de Referéncia devera conter a definicdo detalhada, precisa e
clara de todos os elementos que constituem o objeto, vedadas especificagoes
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que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem ou frustrem a
competicdo ou sua realizagao.

Art.26 As especificagdes devem observar as peculiaridades do mercado € 0s
critérios de sustentabilidade ambiental.

Art.27 Caso a especificagido seja muito extensa, este item deveré abordar
aspectos gerais e remeter os detalhamentos em outra parte do Termo de
Referéncia, normalmente em anexo (especificacdes).

PARAGRAFO UNICO. E necessario fazer referéncia quando houver
necessidade de agrupamento de itens em lotes, de acordo com a natureza do
fornecimento e as peculiaridades do mercado.

Art.28 Todo material que serviu de base para elaboracdo das especificagbes
como tabelas, catalogos, desenhos, fotos, entre outros, devera ser juntado aos
autos da contratacio.

Art.29 E imprescindivel que seja elaborada uma planilha de especificacbes,
comparando os itens para que seja possivel aferir quais caracteristicas
atendem as necessidades da Camara Municipal de Fund&o e quais produtos
nao sao compativeis.

Art.30 A especificag@o nfo pode ser direcionada para apenas um fabricante, a
descrigao deve abranger no minimo 02 (duas) ou mais marcas/fabricantes.

Art.31 Considerando a vedac&o de indicagdo exclusiva de marca, sera
admitida a previsao da similaridade através das expressdes equivalente, similar
ou de melhor qualidade.

Art.32 Quando for necessario e adequado inserir normas técnicas tais como
ABNT/INMETRO ou exigéncia de laudos, quanto a padroes de qualidade
obrigatoria para aquisicao de bens/servicos, as regulamentagdes das referidas
entidades devem ser inseridas nos autos do processo de contratagao.

Art.33 A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a
existéncia de produtos em estoque/almoxarifado, bem como a existéncia de
contratos vigentes que possibilite a utilizacao, devendo tal informagéo constar
nos autos.

Art.34 No caso de confratacédo através de Sistema de Registro de Precos,
adequado aos casos de fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de
Referéncia devera dispor sobre os quantitativos minimo e maximo que seréo
adquiridos.
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Art.35 Elaborou-se regras minimas para especificagdo de produtos e servicos
com 0 objetivo de subsidiar a elaboracao de Termos de Referéncia,
apresentados nas proximas subsecbes.

PARAGRAFO UNICO. As regras minimas foram elaboradas pois estes
interferem sobremaneira na formulagéo de propostas de pregos, como também
0 julgamento objetivo da proposta mais vantajosa no certame.

Subsecédo |
Das Regras para Especificacdo de Produtos

Art.36 Especificar as dimensdes com intervalos minimos € maximos, através
das unidades de medida mais utilizadas/reconhecidas/adotadas pelo mercado.

Art.37 Especificar o material de composigdo (matéria-prima, formulas e
composto quimico) € a forma, inserindo, quandc necessario, desenho ou
projeto detaihado.

Art.38 Especificar a capacidade, a resisténcia, a precisdo, a poténcia e o
consumo;

Art.39 Especificar a quantidade e a qualidade.
Art.40 Especificar os acessoérios, 0s requisitos de garantia e de segurancga.

Art.41 Especificar as cores, nuances, gradages, tonalidades e escalas aceitas
no mercado.

Art.42 Especificar a embalagem, conforme a utilizagdo usual do mercado,
descrevendo com detalhes a embalagem em siuagdes que exijam
armazenamento prolongado ou condigcdes especiais.

Art.43 Especificar os testes e exames de qualidade (com indicagdo do
Normativo que o regulamente), a afericdo da especificagdo, métodos de
mensuragéo, analise dos produtos e ¢ percentual de falhas aceitaveis.

Art.44 Especificar o tipo de frete, o prazo da enirega, conforme as praticas do
mercado transporte.

Art.45 Especificar a possibilidade de entrega étravés dos Correios, assim como
a modalidade.

Art.46 Especificar se o produto deve possuir critérios de sustentabilidade.
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Subsegio |
Das Regras para Especificagio de Servigos

Art.47 Descrever detalhadamente os servigos, as metodologias de trabaiho e a
definicdo da rotina de execucéo a ser adotada.

Art.48 Especificar local e horario de realizacao dos Servicos.

Art.49 Especificar o cronograma de realizagso dos servicos, dias e horérios de
funcionamento da Camara Municipal de Fundso,

Art.50 Especificar a frequéncia e periodicidade da prestacao dos servigos.

Art.51Especificar os procedimentos, metodologias e tecnologias a serem
empregadas, quando for o caso.

Art.52 Especificar os deveres e a discipiina exigidos nas dependéncias da
Céamara Municipal de Fundao.

Art.53 Identificar os resultados esperados.

Art.54 Especificar necessidade de vistoria dos locais da execugao dos servigos
e elaboracao de relatdrio.

Art.55 Definir a unidade de medida utilizada para o tipo de servico a ser
contratado.

Art.56 Quantificar o pessoal e 0s insumos necessarios a execucao contratual.

Subsecéao I
Das Vedag¢des quanto 3 Especificacéo

Art.57 Na definigao do objeto a ser contratado, séo vedadas as especificacbes
que:

I- sejam restritivas e impliquem limitagdo da competitividade do certame, exceto
quando tecnicamente justificadas pelo responsavel pela elaboragéo do Termo
de Referéncia;

Il - direcionem ou favorecam a contratacdo de uma empresa especifica
(indicacéo de marca);
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Il - n&o representem a real demanda da Camara Municipal de Fundao, ndo se
admitindo especificagées que sejam superiores as necessidades, exceto
quando tecnicamente justificadas pelo responsével pela elaboragao do Termo
de Referéncia;

IV - estejam defasadas tecnolégica ou metodologicamente.
Art.58 O embasamento legal encontra-se no:

I - Art. 3°. da Lei n° 8.666/1993: Principio do Desenvolvimento Nacional
Sustentavel;

- Art. 3°, § 1°, 1, da Lei n° 8.666/1993: E vedado aos agentes publicos:
admitir, prever, incluir ou tolerar, nos atos de convocacao, clausulas ou
condicées que comprometam, restrinjam ou frustrem o seu carater competitivo
e estabelecam preferéncias ou distingdes em razdo da naturalidade, da sede
ou domicilio dos licitantes ou de qualquer outra circunstancia impertinente ou
irrelevante para o especifico objeto do contrato.

HE - Art. 7°, § 5°. da Lei n°. 8.666/1993: £ vedada a realizagao de licitacao cujo
objeto inclua bens e servigos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e
especificagdes exclusivas, salvo nos casos em que for tecnicamente
justificavel, ou ainda quando o fornecimento de tais materiais e servigos for
feito sob o regime de administragdo contratada, previsto e discriminado no ato
convocatorio.

IV - Art. 15, § 7°, l e Il, da Lei n° 8.666/1993: Nas compras deverdo ser
observadas, ainda: | - a especificagdo completa do bem a ser adquirido sem
indicagéo de marca; Il - a definicdo das unidades e das quantidades a serem
adquiridas em fungdo do consumo e utilizagéo provaveis, cuja estimativa serd
obtida, sempre que possivel, mediante adequadas técnicas quantitativas de
estimagéo.

Segao V
Do Fornecimento e Prestagdo do Servigo

Art.59 O Termo de Referéncia deve especificar as condi¢des de fornecimento
do produto ou prestacso do servigo, a forma de entrega (integral, parcelada ou
por demanda). .

Art.60 O Termo de Referéncia deve informar o endereco e horario de
funcionamento da Camara Municipal de Fundao, onde devera ser enfregue ©
objeto ou prestado o servico, e ainda no caso de fornecimento de produto,
prever a forma de acondicionamento.
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PARAGRAFO UNICO Se necessario agendar visita ou horario, informar como
devera ocorrer este contato (setor responsavel, servidor designado, telefone e
e-mail).

Art.61 O embasamento legal encontra-se no art. 3°., |, da Lei n°. 10.520/2002:
A autoridade competente justificara a necessidade de contratacéo e definira o
objeto do certame, as exigéncias de habilitagao, os critérios de aceitacéo das
propostas, as san¢des por inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive
com fixagao dos prazos para fornecimento.

Segao Vi
Do Garantia pelo Fornecimento e Prestagdo do Servico

Art.62 O Termo de Referéncia deve especificar o tipo de garantia solicitada
(garantia contratual, garantia de mercado, garantia estendida, assisténcia
tecnica no site, entre oufras), abrangendo o objeto/servico como um todo e
seus componentes conforme o caso.

Art.63 O embasamento legal encontra-se no art. 15, | da Lei n®. 8.666/1993; As
compras, sempre que possivel, deveréo atender ao principio da padronizagao,
que imponha compatibilidade de especificagdes técnicas e de desempenho,
observadas, quando for o caso, as condigbes de manutengdo, assisténcia
técnica e garantia oferecidas.

Secio Vil
Do Amostra

Art.64 A necessidade de exigéncia de amostra deve ser justificada nos autos
pelo setor requisitante.

Art.65 Esta previsdo no Termo de Referéncia possibilita & Camara Municipal
de Fundao certificar-se de que o objeto oferecido &, de fato, compativel com as
exigéncias da contratag&o antes da homologacao/ratificagao.

Art66 O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de
analise, detalhadamente especificados, bem como o prazo para apresentacéo
de amostras.

Art.67 Esta etapa ndo deve restringir a participagéo de potenciais competidores
situados em outros estados da federagio, comprometer a celeridade do
processo e impor 6nus desnecessarios aos futuros contratados.
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Art.68 O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fara parte ou nio
do quantitativo a ser entregue apés posterior aprovagao do objeto.

Art.69 O embasamento legal encontra-se no art. 75 da Lei n°. 8.666/1993:
Salvo disposigbes em contrério constante do edital, do convite ou de ato
normativo, os ensaios, testes e demais provas exigidos por normas técnicas
oficiais para a boa execugdo do objeto do contrato correm por conta do
contratado.

Secédo VHI
Do Prazo de Entrega/Prestacio de Servigo e Critérios de Recebimento

Art.70 Para esclarecer e facilitar as regras da contratacéo & necessario que o
Termo de Referéncia estabeleca o prazo de entrega de produtos ou prestacao
de servigos, em conformidade com as praticas usuais de mercado, com
amparo nas informagdes obtidas nos orcamentos da etapa de cotagdo de
pregos.

Art.71 Os prazos previstos no Termo de Referéncia serdo especificados no
contrato, ata de registro de precos, ordem de servico ou ordem de
fornecimento.

Art.72 Tais previsdes devem ser objetivas, inclusive quanto a possibilidade de
prorrogacéo de prazo, concedido a critério da Camara Municipal de Fundao.

Art.73 O Termo de Referéncia deve contemplar os critérios e prazos de
recebimento provisorio e definitivo, informar o local onde sera recebido, o
servidor ou comissao designada para desempenhar tal fungéo, assim como as
formas de contato por telefone ou e-mail.

Art.74 O embasamento legal encontra-se no:

| - Art. 73, Il da Lei n°. 8.666/1993: Executado o contrato, o seu objeto sera
recebido, em se tratando de compras ou de locagao de equipamentos: a)
provisoriamente, para efeito de posterior verificacdo da conformidade do
material com a especificacéo; b) definitivamente, apés a verificacdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitagio;

Il - Art. 76, da Lei n°. 8.666/1993: A Administracao rejeitara, no todo ou em
parte, obra, servigo ou fornecimento executado em desacordo com o contrato.

Se¢ao IX
Dos Procedimentos de Fiscalizagdo
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Art.75 O Termo de Referéncia deve estabelecer claramente os procedimentos
de fiscalizagdo contratual, buscando desde a origem da contratacdo dispor
sobre a forma e as ferramentas utilizadas para a verificagéo do cumprimento
das regras estabelecidas no Edital, Termo de Referéncia e Contrato.

Art.76 O embasamento legal encontra-se no:

| - Art. 86 da Lei n° 8.666/1993: O conirato devera ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas desta Lei,
respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecucgdo total ou
parcial;

Il - Art. 67 da Lei n°. 8.666/1993: A execucdo do contrato devera ser
acompanhada e fiscalizada por um representante da Administracdo
especialmente designado, permitida a contratagdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informagées pertinentes a essa atribuicéo;

HI - Art. 87, § 1°. da Lei n°. 8.666/1993: O representante da Administragéo
anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao
do contrato, determinando o que for necessario a regutarizagéo das faltas ou
defeitos observados.

Sec¢do X
Da Responsabilidade Pela Fiscalizagéo

Art.77 Deve ser informado no Termo de Referéncia qual servidor sera
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacéo da contratagso.

Art.78 Devera ser feita por fiscal ou Comissso designado(a) pelo Presidente da
Cémara para acompanhar a contratagéo, conforme a metodologia prevista na
Norma de Gestao e Fiscaiizaggo de Contratos da Camara Municipat de Fundao
(IN SCL N°001/2014).

Art.78 O embasamento legal encontra-se no art. 67 da Lei n° 8.666/1993: A
execucao do contrato devers ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administragdo especialmente designado, permitida a
contratagéo de terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informagdes pertinentes
a essa atribuicao.

Secédo XI
Das Obrigacées e Responsabilidades da Contratada

Art.80 O Termo de Referéncia deve especificar de forma clara ¢ objetiva os
deveres e responsabilidades da Contratada.
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Art.81 E necessério que todos os elementos e informagfes que se fizerem
necessarios ao cumprimento do Contrato sejam dispostos.

Art.82 A identificacdo das obrigagbes na etapa de planejamento privilegia a
boa elaboragdo do contrato administrativo.

Art.83 O embasamento legal encontra-se no;

| - Art. 65, VIl da Lei n° 8.666/1993: Informacdo necessaria em todo contrato
880 os direitos e as responsabilidades das partes;

Il - Art. 66 da Lei n°. 8.666/1993: O contrato devera ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas desta Lei,
respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecucao total ou
parcial;

- Art. 3°, | da Lei n° 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de contratacdo e definirda o objeto do certame, as exigéncias de
habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as sangdes por
inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixagéo dos prazos
para fornecimento.

Sec¢do Xl
Das Obrigacdes e Responsabilidades da Contratante

Art.84 A mesma légica descrita acima vale para os deveres e
responsabilidades da Camara Municipal de Fund&o.

Art.85 E fundamental que sejam descritas as situagoes onde Camara Municipal
de Fundao devera agir para privilegiar o bom andamento contratual.

Art.86 O embasamento legal encontra-se no:

| - Art. 55, VIl da Lei n°. 8.666/1993:; Informacdo necessaria em todo contrato
$&0 os direitos e as responsabilidades das partes;

Il - Art. 66 da Lei n°. 8.666/1993: O contrato devera ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas desta Lei,
respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou
parcial;

It - Art. 3°, 1 da Lei n°. 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de confratac&o e definira o objeto do certame, as exigéncias de
habilitagdo, os critérios de aceitagdo das propostas, as sangbes por
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inadimplemento e as clausulas do contrato, inclusive com fixa¢éo dos prazos
para fornecimento.

Secao Xl
Das Penalidades

Art.87 E imprescindivel disciplinar os casos onde o descumprimento total ou
parcial de obrigacdo contratual pode acarretar aplicagéo de penalidades.

Art88 As penalidades administrativas devem ter carater pedagodgico e
aplicacédo razoavel, de forma a possibilitar sua real aplicagédo, a fim de evitar
falhas na execugao da coniratacéo.

Art.89 As hipoteses e os procedimentos para aplicagdo de penalidade estéo
previstos na Norma de Gestéo e Fiscalizacdo de Contratos a Camara Municipal
de Fundao.

Art.90 O embasamento legal encontra-se no:

| - Art. 86 da Lei n°. 8.666/1993: O atraso injustificado na execucao do contrato
sujeitara o confratado a multa de mora, na forma prevista no instrumento
convocatorio ou no contrato;

If - Art.3°., inciso | da Lei n®. 10.520/2002: A autoridade competente justificara a
necessidade de contratacdo e definira o objeto do certame, as exigéncias de
habilitacdo, os critérios de aceitacdo das propostas, as sangdes por
inadimplemento e as clausulas do conirato, inciusive com fixagéo dos prazos
para fornecimento.

Secao XIV
Da Forma de Pagamento

Art.91 O Termo de Referéncia deve estabelecer as condicbes e o prazo de
pagamento, considerando as caracteristicas da contratagéo.

Art.92 Tais elementos devem ser obtido na Norma de Gestdo e Fiscalizagdo de
Contratos da Camara Municipal de Fund&o, que disciplina os documentos
necessario para a liquidacao de despesa, prazos iegais e outras informagdes.

Art.93 O embasamento legal encontra-se no:
| - Art. 40, IX da Lei n° 8.666/1993: O edital contera as condigdes equivalentes

de pagamento entre empresas brasileiras e estrangeiras, no caso de licitacdes
internacionais;
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Il - Art. 62 da Lei n°. 4.320/1964: O pagamento da despesa s6 sera efetuado
quando ordenado apds sua regular liguidacao;

Il - Art. 63 da Lei n° 4.320/1964: A liquidagdo da despesa consiste na
verificacdo do direito adquirido -pelo credor tendo por base os tituios e
documentos comprobatorios do respectivo crédito.

Secao XV
Da Dotagao Orcamentaria

Art.94 O Termo de Referéncia deve prever qual acdo e elemento de despesa
serdo utilizados para a contratacéo.

Art.95 O embasamento legal encontra-se no art. 14 da Lei n° 8.666/1993:
Nenhuma compra sera feita sem a adequada caracterizagdo de seu objeto e
indicactes dos recursos cr¢camentarios para seu pagamento, sob pena de
nulidade do ato e responsabilidade de guem lhe tiver dado causa.

Secao XVi
Do Valor da Contratagao e da Aceitabilidade da Proposta

Art.96 A identificagdo do valor de mercado € crucial para 0 sucesso da
contratacao.

Art.97 O Termo de Referéncia deve estabelecer o parametro de prego que
sera aceito (considerando as peculiaridades da contratacdo) e o critério
adotado para avaliagao das propostas (item ou lote).

Art.98 O parametro de prego € fundamental para a andlise do julgamento das
propestas no certame, assim como o cabimento de contratacdo direta em razéo
de valor.

Art.99 As exigéncias e condigbes do mercado, tais como especificagao,
gualidade, desempenho, prazos de entrega, prestacio de servigo, execugao e
garantia, sao cruciais para a identificacdo do valor da contratagao.

Art.100 O embasamento legal encontra-se no:
| - Art. 15, V da Lei n°. 8.666/1993: As compras, sempre que possivel, deverdo

balizar-se pelos precos praticados no ambiio dos dérgios e entidades da
Administragdo Publica;
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Il - Art. 40, X da Lei n® 8.666/1993: O edital contera o critério de aceitabilidade
dos precos unitario e global, conforme o caso, permitida a fixagdo de precos
maximos e vedados a fixagdo de pregos minimos, critérios estatisticos ou
faixas de variagdo em relagéo a precos de referéncia, ressalvado o disposto
nos paragrafos 1° e 2° do art. 48.

Secgdo XVII
Das Disposicdes Gerais

Art.101 O Termo de Referéncia deve indicar informacdes relevantes para a
contratag@o que nao se enquadram nos itens antecedentes.

Art.102 Deve-se refor¢ar alguma informac¢ao imprescindivel para a contratagéo
nao mencionada anteriormente.

Art.103 Pode-se identificar algum critério relevante para comprovacao,
habilitacdo no procedimento licitatério, subcontratacdo, necessidade de visita
técnica, ciéncia das condi¢bes da contratacao, dentre outros.

Secdo XVIH
Do Responsavel pela Elaboracdo do Termo de Referéncia

Art.104 O Termo de Referéncia sera elaborado pela setor requisitante.

Art.105 As solicitagbes de natureza complexa ou especifica deverao ser
elaboradas ou supervisionadas por um profissional ligado a area do objeto
solicitado, que tenha conhecimento técnico sobre o objeto.

Art.106 Devera constar nome, cargo, matricula do servidor e do responsavel
pela unidade requisitante.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 107 Servidores da UCC! do Poder Legislativo, devidamente identificados,
tém livre acesso aos Processos de Contracdo e Pagamento, por ocasido da
realizagdo de auditorias, inspec¢bes e outras averiguagbes que entenderem
necessarias para o cumprimento de sua fungao.

Art. 108. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo
ser obtidos junto a Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez,
através de procedimentos de auditoria interna aferird a fiel observancia de seus
dispositivos por parie das diversas unidades da estruturas organizacional.
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Art. 109 Os casos omissos nesta Instrugcdo Normativa serdo resolvidos pelo
Gabinete da Presidéncia, conjuntamente com a Unidade Central de Controle
Interno e a Presidéncia e Procuradoria Geral.

Art. 110 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigéncia na data de publicagéo
da Portaria de Aprovacéo, revogando as disposi¢cdes a ela contrarias.

Fundao, 13 de Novembro de 2014,

Presidente da Camara Municipal de Fundao

LEONARDO DE LIMA OLIVEIRA
Agente de Unidade de Controle Interno
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Anexo 01 - FLUXOGRAMA
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{Agente > {Setor
interessado) Profecelo)
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: |
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- ] = I
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L—  Cabiveis NAQ l
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Anexo 02 - TERMO DE REFERENCIA

1. DA DESCRICAD DO(S) OBJETG(S) T

2. DO OBJETIVO

3. DA JUSTIFICATIVA

4. DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

5. DO FORNECIMENTO DA PRESTACAO DO SERVICO

6. DA GARANTIA PELO FORNEC!MENTO!PRESTACAO DO SERVICO |

7. DA AMOSTRA *,

8. DO PRAZO DE ENTREGAIPRESTACAO DO SERVICO E CRITERIOS DE
RECEBIMENTO

9. DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

10. DA RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAD

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

L

12. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

13. DAS PENALIDADES

14. DA FORMA DE PAGAMENTO

15. DA FORMA DE PAGAMENTO

16. DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA

17. DO VALOR DA CONTRATAGCAO E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

18. DAS DISPOSICOES GERAIS

Fundao, em DD de MM de AAAA,

Responsavel Pelag Elaboracao
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INSTRUGCAO NORMATIVA SCL N° 01/2014

Versao: 01

Aprovagao em: 13 outubro de 2014

Ato de aprovagdo: Portaria CMF N°. 067/2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Controle Interno

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1°. Uniformizar as atividades de Gestdo e Fiscalizacio de Contratos no
ambito da Camara Municipal de Fundao.

CAPITULO I
GESTAO CONTRATUAL

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

Art.3°. Contempla uma série de acbes gue buscam o melhor andamento e
rendimento da execucdo de obras, servicos ou fornecimento de produtos, com.
vistas ao integral cumprimento das. previsbes contratuais e atendimento das
necessidades da Camara Municipal de Fundio.

Art. 4°, As atividades gerenciamento de contratos sdo de compeiéncia direta
do Gabinete na Presidéncia:

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

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

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

V - Especificar quais serdo as agoes do fiscal/comissdgo no Plano de
Fiscalizagdo (Anexo 01); : . :

VI - Encaminhar quando necessario ac Fiscal/Comissao copias do edital, termo
de referéncia/projeto basico, contrato e anexos, proposta de prego, extrato de
publicagao da contratacéio na imprensa oficial, nota de empenho, planilhas de
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custos, Convengao Coletiva de Trabalho e alteragbes contratuais
(apostilamento e aditivos);

Vil - Controlar os contratos em execucéo e as respeciivas vigéncias;
VIl - Verificar e acompanhar 0s valores empenhados & liquidados do contrato;

1X - Controlar, analisar executar atividades referentes a gestao de contratos,
instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, reajuste de preco,
reequilibrio, repactuacao, acréscimo,  suspensdo,  termos adltN?s,
apostilamentos, aplicagao de penalidades & glosas, conforme as informagbes
do Relatorio de Fiscalizagao (Anexo il}, submetendo os autos ao Presidente da

Camara,

X - Acompanhar 0 cumprimento das disposicdes contratu_ais e propor ao
Presidente a adogao de providéncias queé se fizerem necessarias Nos casos de:

a) alteragdes contratuais referentes ao objeto, prazo € valores contratados;

b) prorrogaca@o dos contratos em vigor ou a realizacao de nova contratagao,
para que nao ocorra interrupcao dos contratos;

c) negociagac com empresas as contratadas no ato de prorrogagéo- dos
contratos de servicos continuos, para assegurar condicoes mais vantajosas

para a Camara Municipal de Fundao;

d) aplicagao de sanséao previstas para inexecucao total ou parcial do contrato,
privilegiando o contraditorio e a ampla defesa;

e) comprovada ma f& na execucao contratual.

X| - Comunicar ao fiscal/comissao sobre quaisquer problemas detectados na
execucado contraiual que tenham implicagdes na atestacdo;

Xl - Consultar 0 fiscal/comissao e o Setor Demandante, com antecedéncia
estapelecida no art. 32 desta Norma, a respeito da conveniéncia de se
prorrogar ou nao o contrato;

X|ll - Comunicar por escrito ao Presidente, informando sobre término do
contrato, em tempo habil para realizacao dos procedimentos necessarios a
prorrogagao ou a realizagao de nova contratagao, obersvando a antecedéncia
estabelecida no art. 32 desta norma;
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If - ndo estar,. preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou
processo administrativo disciplinar;

i nao possuir em seus registros funcionais punicdes em decorréncia de
praticas de atos lesivos ao patriménio publico, em quaiquer esfera de governo,

!V - prgferenciaimente ndo haver sido responsabilizado por irregularidades
junto a 6rgaos de Controle Externo;

V - 'n_éo ha}_ver ’sid.o condgnado em processo criminal por crime confra a
Adm!nl_strag:ao Publica, capitulados no Titulo Xi, Capitulo |, do Cédigo Penal
Brasileiro e na Lei n°. 8.427/1992;

Vi - néo p_ossui com o contrato relacdo comercial, econdmica, financeira, civil
ou trabalhista;

VIi - nao ser amigo intimo ou inimigo capital do contrat iri
ad
contrato; go cap o ou dos dirigentes do

VIII - ndo possuir relacio de parentesco com o contratado.

o , . .
Art.9 . O fxscallcc_)mlssao devera adotar as providéncias necessarias ao fiel
cumprimento do ajuste, tendo por parametro as previsdes do contrato.

PARAGARA_FO UNI(EO. As decisBes e providéncias que ultrapassarem a sua
competepc_la deverdo ser encaminhadas ao Gabinete da Presidéncia, em
tempo habil, para adogao de medidas cabiveis.

Art. 10 A pratica dos _A’Eos de fiscalizagao de contrato deve ocorrer no processo
de pagamento, nas hipéteses em que a atuagao destes for necessaria.

Art. _11 No processo de pagamento o fiscal/comissdo deve promover os atos
p(eyustos no pontrato e no Plano de Fiscalizagdo, que compreendem as
atividades basicas de fiscalizagao e liguida¢éo de despesas.

Art. 120 ﬁspal deve preencher o Relatério de Fiscalizagdo, que tem © objetivo
Qe ser um instrumento de anotacédo da execugdo contratual, eilemento para
liquidacao de despesas e ferramenta de comunicagao de comunicagdo dos
fatos em que o Gabinete da Presidéncia deve se manifestar ou sugerir
intervencao do Presidente da Camara.

Art.1.3. Sso atribuigbes especificas do fiscal/comiss&o de contrato da Camara
Municipal de Fund&o:

Rua 530 tosé .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



CAMARA MUNICIPAIL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
| - Estudar atenta e minuciosamente todo contrato e seus aditivos,
principalmente quanto a(o}.
a) objeto de contratacao;
b) prazo de vigéncia do contrato e da garantia contratual;

c) forma de fornecimento dos materiais, prazo de entrega, prestacdo dos
servicos e quantitativo de funcionarios, se houver;

d) cronograma de servigos;

e) obrigagdes da Camara e da contratada, especialmente no que se refere a
Convencao Coletiva de Trabalho - CTT, que rege a relagac da categoria dos
profissionais empregados nos servigos contratados;

f) condigdes de pagamento;
g) condicGes de fiscalizagao;
h) penalidades.

Il - Manter armazenado copias do edital, termo de referéncia/projeto basico,
contrato e anexos, proposta de prego, extrato de publicagio, nota de empenho,
planihas de custo, Convengdo Coletiva de Trabalho, alteracbes contratuais
(apostilamento e aditivos) e Certiddes negativas constantes no inciso XIX do
Art. 4° desta Insfrugéo (atentar quanio & validade);

fll - Manter sob sua guarda os processos de pagamento;

IV - FEsclarecer duvidas do prepostofrepresentante da contratada que
estiverem sob a sua algada, 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 Fiscalizagdo durante a
realizacdo dos trabalhos, nao podera ser invocada para eximi-la da
responsabilidade pela execucéo da contratagao;

V| - Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo com
as especificagdes do contrato;
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VIl - Verificar se na entrega dos materiais, na execucao de obras ou na
prestagao de servicos, as especificagdes e as guantidades encontram-se de
acordo com o estabelecido no contrato; :

VIII - Acompanhar a éxecugao do objeto do contrato, de acordo com as rotinas
e instrumentos de controles previamente estabelecidos no contrato e Plano de
Fiscalizacéo, para subsidiar a liquidagéo da despesa:

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

X - Inserir nos autos Sémpre que necessério certiddes da Receita Federal,
INSS, FGTS e Débitos Trabalhistas (CNDT) e verificacdo de eventual proibicao
para contratar com a Administracao;

XI - Verificar e exigir a execugdo das rotinas da contratacdo previamente
estabelecidas e definidas no contrato;

Xl - Elaborar Relatério de Fiscalizagdo, anotar todas as ocorréncias
relacionadas a sua execugao, apontar faltas cometidas pelo contratado,
solicitar a regularizaczo, sugerir aplicacdo de penalidade, controlar o saido do
empenho e informar as boas praticas;

X - Opinar sobre quaisquer solicitagdes necessarias ao perfeito atendimento
do objeto do contrato e, em especial, aquelas que importem o acréscimo de
valores ao contrato, casos que deve ser submetido ao Gabinete da Presidéncia
€ posteriormente ao Presidente da Camara.

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

XV - Inteirar-se g respeito dos casos de prorrogagoes, repactuagbes e
alteragoes contratuais:

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

XVII - Atestar a efetiva realizacdo do objeto do contrato, para a correta
liquidacao da despesa relativa a nota fiscal;
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XVIII - Nao atestar a nota fiscal enquanto nao for cumprida a obrigacao e/ou
apresentada documentacdo comprobatéria dos encargos da contratagio;

XIX - 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 servico;

XX - Fiscalizar a manuten¢éo pela contratada das condi¢Ges de sua habilitacao
e gqualificagéo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a avaliacio;

XX - Manter contato com o preposto ou representante da contratada, durante
foda a execugso do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral
das obrigagdes pactuadas:

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

XXUI - Buscar esclarecimentos e solugbes técnicas para as ocorréncias que
surgirem durante a execugao do contrato e antecipar-se na solugdo de
problemas que afetem a refagéo contratual, tais como: nao comprovacgao de
regularidade fiscal, greve de pessoal, ndo pagamento de obrigagbes com
funcionarios, dentre outros;

XXIV - Exigir da contratada o fiel cumprimento de todas as disposices e
acordos relativos a legislacao trabalhista e social em vigor, particularmente no
que se refere ao pessoal alocado nos servicos objeto do contrato:

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

XXVI - Exigir, sempre que necessario ou quando da inclusdo de novos
funcionarios, a respectiva Carteira Profissional para comprovar o registro da
fungdo profissional e a apresentacéo de atestado de antecedentes civil e
criminal dos empregados alocados para o servico;

XXVII - 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 execucdo dos servicos em perfeitas
condigdes de uso, devendo os danificados serem substituidos em ate 24 (vinte
€ quatro) horas ou no prazo contratualmente estabelecido, sendo que os
equipamentos elétricos devem ser dotados de sistemas de protecéo, de modo
evitar danos a rede elétrica:
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XXVI§ - Exigir da contratada, mediante mediante notificacdo formal e
justificada, a substituicdo imediata de qualquer empregado cuja atuacao,
permanéncia ou comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenienies 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 contratada que, nos locais ou objeto onde serdo executados os
servicos, se mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza,
organizagdo e conservagao.

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

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

XXXIl - 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 adogéo de medidas cabiveis;

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

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

XXXVl - Atestar, quando for o caso, para fins de restituicdo de garantia, que a
CONTRATADA cumpriu integralmente todas as obrigagbes 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 contratagao ou proposta de acréscimo
Nnos casos possiveis;

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

¢} pedidos de revisdo, reajuste e repactuacdo solicitados pela contratada,
juntamente com a pianilha de custos e formacéo de pregos adequada ao valor
requerido.

XL - Realizar pesquisa de satisfagcdo junto aos servidores para avaliar a
qualidade dos produtos e servigos contratados.

Art14 E vedado ao fiscal/comissdo praticar atos de ingeréncia na
administragao 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 recepgao e apoio ao UsUArio;

I - promover acertos verbais com o contratado;

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

IV - promover ou aceitar desvio de funges dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no
objeto de contratagdo e em relagao a fungao especifica para a qual o
trabalhador foi convocado:

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais
do proéprio 6rgéo;

VI - negociar folgas ou compensacio de jormada com os funcionarios da
contratada;

VIl - manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem
direta ou indireta, inclusive para terceiros.
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Art. 15 O fiscal/comisséo do contrato, por forga de atribuigbes formalmente
instruidas, tem deveres que, se nao cumpridos poderdo resultar em
responsabilizagao 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 atribuigdes.

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

CAPITULO 1lI
CONTRATO ADMINISTRATIVO

Secaoll
Da Definigdo

Art. 18 Considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgéos ou entidades
da Administracdo Publica e particulares, em que haja acordo de vontade para a
formacio de vinculo e a estipulagao de obrigacdes 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 confratagbes publicas devem ser formalizadas, obrigatoriamente,
por meio de termo de contrato, nos seguintes casos:

| - licitagbes realizadas nas modalidades tomada de preco e concorréncia;

Il - dispensas ou inexigibilidades de licitagdo, cujos valores estejam
compreendidos nos limites das modalidades tomada de pre¢o e concorréncia;

Il - contratactes de qualquer valor das quais resultem obrigagbes futuras, por
exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto, assisténcia técnica, garantia
técnica, servicos a serem prestados e etapas a serem cumpridas;

§1°. Nos demais casos ¢ termo de contratc & facultativo, podendo ser
substituidos por instrumentos considerados habeis, como carta-contrato, nota
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de empenho de despesa, autorizagéo de compra ou ordem de execugao de
Servigo;

§2°. Em qualquer dos casos de substituic&o do contrato por outro instrumento,
devem ser observados o principio e 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 Lei n°. 8.666/1993;

§4°. A administracéo também pode dispensar o termo de contrato nas compras
com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, das quais néo resuitem
em obrigagdes futuras, inclusive assisténcia tecnica.

Sec¢éo lll
Do Termo Aditivo

Art. 21 O Termo Aditivo € um instrumento utilizado para formalizar as
modificacdes nos contratos administrativos, tais como modificagbes no objeto,
acréscimos ou supressbes no objeto, prorrogagdes de prazos, além de outras
previsbes no art. 65 da Lei n®. 8.666/1993.

Art. 22 A elaboraggo do Termo Aditivo compete ao Gabinete da Presidéncia
que devera encaminha-lo a analise 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 pregos;

[l - compensacbes ou penalizagbes financeiras decorrentes das condicbes de
pagamento;

Ill - empenho de dotacdes 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.
81 § unico, da Lei n°. 8.666/1993, somente exige a publicagao do instrumento
do contrato e dos seus aditamentos.

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

§3°. No apostilamento n&o ha a necessidade de assinatura do contraio ou
anuéncia da contratada, bastando ¢ seu conhecimento, que se faz pela
remessa de uma das vias da apostila, permanecendo a outra juntada ao
contrato ou ao processo de contratagéo.

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

Segao V
Da Resciséo

Art. 25 A inexecugao total ou parcial do contrato pode acarretar a sua rescis@o,
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. 26 S3ao motivos para rescisao do contrato:

| - o n&o cumprimento ou cumprimento iregular de clausulas contratuais,
especificacbes, projetos ou prazos;

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

Ilf - o atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

IV - a paralizag&o na obra, servico ou do fornecimento, sem justa causa e
prévia comunica¢éo a Administragao;

V - a subcontratacéo total ou parcial do seu objeto, a associagdo do contrato
com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da execugéo do objeto,
bem como a fusdo, cisdo ou incorporacdo da CONTRATADA, guando néo
admitida no ato convocatério e no contrato;
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VI - o desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada
para acompanhar e fiscalizar a sua execugdo, assim como as de seus
superiores;

VIi - 0 cometimento reiterado de faltas na sua execugao;
VIl - a decretagdo de faléncia ou instauragdo de insolvéncia civil;
IX - a dissolucéo da sociedade ou o falecimento do contrato;

X - a alterag&o social, a modificagéo da finalidade ou da estrutura da empresa,
gue prejudique a execugao do contrato;

Xl - razdes de interesse pUblico de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pelo Presidente da Cémara, e exaradas no
processo administrativo a que se refere o contrato,

Xll - a suspensao, por parte da Administracéo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificagao no valor inicial do contrao além do limite permitido;

Xlll - a suspensao de sua execugado, por ordem escrita da Administragao, por
prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em casos de calamidade
plblica, grave perturbagdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas
suspensdes que totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento
obrigatério ou indenizagbes pelas sucessivas e contratuaimente imprevistas
desmobilizacbes e mobilizagcdes, e oufras previstas, assegurando ao
contratado, nesses casos, o direito a optar pela suspensdo do cumprimento
das obrigactes assumidas até que seja normalizada a situagéo;

XIV - o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracéo, decorrente de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas
deste, ja recebidos ou executados, salvo em casos de calamidade plblica,
grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o
direito a optar pela suspensao do cumprimento das obrigacdes até que seja
normalizada a situacgéo;

XV - a nao liberagdo, por parte da Administragédo, de area, local ou objeto para
execucao da obra, servigo 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 execu¢éo 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, perigoso 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 contratagéo, assegurado o contraditério e
a ampla defesa.

Art. 27 A rescisdo administrativa pode ser:

| - Unilateral ou administrativa: quando a Administracéo, frente a situagbes de
descumprimento de cldusulas contratuais por parte do contratado, lentidao,
atraso, paralisacdo ou por razbes de interesse publico, decide por ato
administrativo unilateral e motivado, rescindir o contrato;

H - Amigavel: acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da
Administragdo e o contratado;

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

PARAGRAFO UNICO. A rescisao administrativa ou amigavel sera precedida
de autorizagdo escrita e fundamentada da autoridade competente.

Art. 28 Na rescisao unilateral sdo assegurados a Administragdo os seguintes
direitos, sem prejuizo de sancgdes aplicaveis ao confratado, previstas na Lei
n°.8.666/1993: '

I - Assumir de imediato o objeto contratado, no estado e no local em que se
encontrar; -

Il - ocupar e utilizar local, instalagbes, materiais e pessoal empregados na
execucao do contrato, necessarios a continuidade de execug¢io do objeto;

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

Secgdo VI
Da Prorrogacgao

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

Art. 30 A pratica dos atos de prorrogagéo de vigéncia do contraio deve ocorrer
no processo de contratag@o, para serem providos todos os atos de registros e
alteracéo do contrato.

Art. 31 O fiscal/comissao deverd informar ac Gabinete na Presidéncia, nos
autos do processo de contratagdo, o interesse na prorrogagédo do contrato sob
sua responsabilidade, apresentando:

| - manifestacao sobre o desempenho da contratada;

Il - pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgaos da Administragéo
Publica que mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a andlise da
vantajosidade da prorrogagéo contratual;

Il - manifestagéo da contratada em relagéo 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 proibicdo para
contratar com a Administragao;

V - informacgdes sobre o saldo de empenho.

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

§2°. Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, o
fiscal/comissdo deverd -informar se a confratada continua mantendo, em
relacdo a execugdo do objeto, as condigbes que ensejaram sua contratacdo
conforme a fundamentacao legal pertinente.

§3°. Nas hipsteses em que os contratos ndc 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 elaboragéo de Termo
de Referéncia/Projeto Basico, deverdo ser encaminhados antes da expiracao
da vigéncia do respectivo contrato, nos seguintes prazos:

Rua 530 José n.¢ 135, 12 andar, Centro - Fund3o0/ES - CEP; 29185-000 - Tel.: 3267.1428 Tel.Fax: 3267.1339 — Site:
www.camarafundao.es.gov.br - E-mail: cmfes@camarafundao.es.gov.br



ESTADO DO ESPIRITQ SANTO

| - 45 dias - contratagtes de dispensa ou inexigibilidade de licitagao;
[l - 75 dias - contratagdes oriundas de modalidades convite e pregéo;

[l - 120 dias - contrata¢des oriundas das modalidades tomada de preco e
concorréncia, assim como nas contratacdes originadas de registro de precos;

PARAGRAFOQO UNICO. E importante observar o cumprimento dos sobreditos
prazos, pois a elaboragdo da minuta do contrato, bem como edital, exigem
detalhada analise do Termo de Referéncia/Projeto Basico, além de que os
tramites processuais obrigatdrios e o proprio procedimento licitatdrio
necessitam de tempo consideravel de instrucao.

Art. 33 Nos contratos cuja duragdo, ou previsdo de duragdo, ultrapasse o
exercicio financeiro, indicar-se-do o crédito e respectivo empenho para atender
a 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-ac os créditos e empenhos
para sua cobertura.

Art. 34 Por ocasi&o de prorrogagéo da vigéncia do contrato, a Camara devera:

| - assegurar-se de que os precos contratados continuam compativeis com
aqueles praticados no mercado, de forma garantir a continuidade da
contratagdo mais vantajosa, em relagéo a realizagio de uma nova licitagéo;

Il - realizar a negociagéo contratual para a redug&o ou excluséo de custos fixos
ou varidveis nao renovaveis que j& tenham sido amortizados ou pagos no
primeiro ano da contratagdo, sob pena de ndo prorrogagéc da vigéncia do
contrato.

Secao VIl
Das Alteragdes

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

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

Art. 37 A alteragéo unilateral pode acontecer nas seguintes situagdes:
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| - alteragao qualitativa: quando a Administragéo necessitar modificar o projeto
ou as especificacdes para melhor adequagao técnica aos seus objetivos;

Il - alteracdo quantitativa: quando for necesséria a modificacdo do valor do
contrato em razdo do acréscimo ou diminuigio dos quantitativos do seu objeto.

Art. 38 A alteracéo por acordo de partes pode ocorrer nas seguintes situagdes:

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

ll - quando dor necessaria a modificagéo do regime de execugéo do contrato da
obra ou servigos ou do fornecimento de bens em face de verificagio técnica da
inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

Il - quando for necessdria a modificacdo da forma de pagamento, por
imposicdo de circunstancias que surgirem apés a assinatura do contrato,
devendo ser mantido o seu valor inicial atualizado,

IV - guando for necessdrio restabelecer as relagdes inicialmente pactuadas
entre os encargos do contrato e a retribuicdo da Administraggo para a justa
remuneracgio da obra, servigo ou fornecimento, objetivando a manutengao do
equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, na hipotese de sobrevirem
fatos imprevisiveis, ou previsiveis, ou, ainda, em caso de forga maior, caso
fortuito ou fato do principe, configurando alea econfmica extraordinaria e
extracontratual.

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

| - para compras, obras ou servicos: acréscimos ou supressdes 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%
(cinquénta por cento) do valor atualizado do contrato.

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

§2°, O limite de 25% (vinte e cinco por cento) das modificages aplica-se sobre
o valor inicial atualizado, ou seja, considerando o valor reajustado e revisto, nos
termos do art. 65, inciso il, alinea;
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§3°. Os prazos de execucédo do objeto poderdo ser aumentados ou diminuidos
proporcionalmente aos acréscimos ou supressfes gue por acaso ccorram.

Secgao Vil
Do Equilibrio Econémico-Financeiro

Art. 40 O equilibrio econdmico-financeiro, assegurado pelo art. 37, XXX da
Constituicio Federal, consiste na manutencéo das condigfes de pagamento
estabelecidas inicialmente no contrato, de maneira que se mantenha estavel a
relagdo entre as obrigagdes do contratado e a justa retribuicdo da
Administragdo pelo fornecimento de bem, prestacdo de servico ou execugéo de
obra.

Art. 41 O reequilibric 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 equacdo econdmico-financeira do
contrato: (equacgao) = (encargo) / {(pagamentos)

Art. 42 Para que possa ser autorizado e concedido o reequilibrio econémico-
financeiro do contrato, normalmente pedido pelc contratado, deverd ser
verificado:

| - 0s custos dos itens constantes da proposta contratada com a planitha de
custos que acompanha o pedido de reequilibrio;

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

PARAGRAFO UNICO. O reequilibrio econdmico-financeiro n&o esta vinculado
a qualguer indice, ocorre quando for necessario o restabelecimento da relagao
econdémica que as partes pactuaram inicialmente.

Secdo IX
Do Reajuste

Art. 43 O reajuste de precos decorre da alea ordinaria (risco normal) e estd
vinculado a um indice previamente definido mo contrato, como frata o art. 40,
Xl, da Lei n°.8.666/1993. Art 40 O edital conterd [..] e indicar3,

Rua 530 José n.2 135, 12 andar, Centro - Fund8o/ES - CEP: 29185-000 - Tei.; 3267,1428 Tel.Fax: 3267.1339 —Site:
www.camarafundao.es.gov.br - E-mail: cmfes@camarafundao.es.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO

ESTADO DO ESPIRITC SANTO

obrigatoriamente, o seguinte: [...] XI - critério de reajuste, que devera retratar a
variacao efetiva do custo de producdo, admitida a adogdo 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. 44 O reajuste & cldusula necessaria nos contratos administrativos,
seguindo o disposto no art. 55, lil da Lei n°.8.666/1993: Ul - o pregco e as
condicbes de pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do
reajustamento de precgos, os critérios de atualizagdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigagdes e a do efetivo pagamento.

Art. 45 Em contratos com prazo de duragio igual ou superior a um ano, €
admitida clausula com previsado de reajuste de pregos.

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

Secdo X
Da Repactuacgao

Art. 47 A repactuacéo & uma forma de negociagéo entre a Administragéo e a
contratada, que objetiva a adequacgac dos pregos contratuais aos novos pregos
de mercado.

Art. 48 A alteracéo do valor contratual na repactuagdo nao se dé por indices
oficiais, decorre da demonstracao analitica da variagdo devidamente justificada
dos componentes dos custos do contrato.

Art. 49 E necessario identificar a variacio efetiva do custo de producao,
desvendando-se dai, a dose necessdria para alterar o valor contratual
decorrente de eventos previsiveis, compreendidos na alea ordinaria do
confrato.

Secéao Xl
Penalidades

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

Art. 51 A Administragdo deve sempre preservar o carater pedagégico da
sancao, além de promover a Justica em casa caso.
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Art. 52 Na aplicacdo de penalidades deve ser considerado o que dispbe ©
edital, o contrato e a Lei n°.8.666/1993, em seus artigos 86 a 88, assim como 0
art. 7°, da Lei n°.10.520/2002, nas contratacdes originadas da modalidade
pregao.

Art. 53 Sempre que na apuragdo dos fatos houver questdes juridicas que
precisem ser dirimidas para a aplicagao de penalidade, a Procuradoria Geral
deveré obrigatoriamente ser consultada.

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

| - Adverténcia;

H - Multa;

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

IV - Declaracdo de inidoneidade.

Art. 55 No caso particular da licitaggo sob a forma Pregao:

| - Adverténcia,

il - Multa;

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

IV - Excluséo do cadastro de fornecedores.

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

aplicagbes das demais sangoes.

Art. 57 As demais penalidades s&o aplicadas no caso de incorrer infragdes
graves.

Art. 58 Ha quatro fases distintas para a aplicagdo de sanges: notificagao,
defesa, deciséo e execugao.

Art. 59 Caso o fiscal/comissdo verifigue a ocorréncia de fato previsto
contratuaimente como case de penalidade, devera relatar o ocorrido ac
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 aplicacdo das penalidades, € indispensavel que seja
assegurado ao contratado o direito de ampla defesa e contraditério.

Art. 61 A notificagio devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com
aviso de recebimento, onde sera 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 razdes de defesa.

Art. 62 O prazo para apresentacdo de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias
Gteis a contar da intimagao, onde devera ser observada a regra de contagem
de prazo estabelecida no art. 110 da lei 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
os seguintes componentes (copias): contrato, termos aditivos, apostilamentos,
nota de empenho, portaria de designacéo e Plano de Fiscalizagao.

Art. 64 O atesto da nota fiscal deverd ser acompanhado do Relatério de
Fiscalizagéo, onde deverdo ser observados os artigos do Capituio Il desta
Norma, assim como os documentos correlatos & liquidagdo da despesa e dos
documentos de regularidade fiscal previstos no inciso X do art.13 desta Norma.

Art. 65 Ocorrendo erros na apresentacdo do(s) documento(s) fiscal(is), o(s)
mesmo(s) sera(dc) devolvidos(s) a contratada para correcao, ficando
estabelecido que o prazo para pagamento sera contado a partir da data de
apresentagéo do novo documento devidamente corrigido.

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

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

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

Il - Prazo n3o 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 &s obras, prestagdo 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/comissio, ao atestar a nota fiscal, estd declarando que a
obra, prestagdo de servico e fornecimento de produto a que ela se refere foi
satisfatoriamente executado € 0 que seu valor estd em conformidade com ©
contrato.

Art. 70 Quando se tratar de fatura/nota fiscal de telefonia, agua, luz ou
assemelhados, com a data de vencimento expressa no corpo do documento, 0
mesmo deve ser encaminhado ao Gabinete da Presidéncia com antecedéncia
minima de 04 (quatro) dias tteis da data prevista para pagamento.

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

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

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

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

Art. 73 Servidores da UCCI do Poder Legislativo, devidamente identificados,
tém livre acesso aos Processos de Contragio e Pagamento, por ocasido da
realizagdo de auditorias, inspegbes e outras averiguacdes que entenderem
necessarias para 0 cumprimento de sua fungao.

Art. 74. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser
obtidos junto & Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, atraves
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 entraré em vigéncia na data de publicagéo da
Portaria de Aprovacao, revogando as disposicdes a ela contrarias.

Fundao, 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 Fiscalizacao

=
Contrato

CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO
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PLANO DE FISCALIZAGAO

Processo de Contratacio

Processo de Pagamento:

Empresa Contratada

Objeto Contratado

Valor Total Contratado

Valor Mensal:

inicio da Vigéncia !
Término da Vigéncia f
Fiscal/Cimisséo

Chefe de Gabinete

Fiscal/Comisséo do Contrato

Data )

Gestor do Contrato
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Anexo 02 - Relatorio de Fiscalizacéo

CAMARA MUNICIPAL DE FUNDAO
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RELATORIO DE FISCALIZACAO

Contrato

Processo de Contratagéo Processo de Pagamento:

Empresa Contratada
Objeto Contratado

Valor Total Contratado Valor Mensal:
Inicio da Vigéncia P
Término da Vigéncia {0

Fiscal/Comissdo
Chefe de Gabinete

A) Adverténcia - | D) Declaragao de idoneidade
B) Multa E) Impedimenio de licitar & contratar (pregéo)
C) Suspenséo de licitar e impedimento de contratar F} Penalidade Simultanea

Data: ! ! Assinatura do Fiscal/Comissao:
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Gestor de Contrato
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