CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo
Rua General Rondon, 37, Centro, Pinheiros — ES, CEP 29980-000.
Tele fax: (27) 3765-1437; 3765-2318 e 3765-2234 (Presidéncia).
E-mail: camaramunicipaldepinheiros@bol.com.br
CNPJ (MF): 28.494.664/0001-73

RESOLUCAO N° 089/2015
De 23 de marco de 2015

“Aprova a instrucdo normativa do Sistema de Compras,
Licitacbes e Contratos - SCL n°® 02/2015, que dispde sobre
acompanhamento e controle de execugdo dos contratos da
Cémara Municipal de Pinheiros/ES”.

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO, Presidente da Camara
Municipal de Pinheiros/ES, no uso das prerrogativas que |he sdo conferidas pela Lei
Organica Municipal e Regimento Interno Cameral e objetivando a operacionalizagéo

do Sistema de Controle Interno no ambito do Poder Legislativo Municipal.

FAZ SABER que a Camara Municipal de Pinheiros/ES, aprovou e o
Presidente PROMULGA a seguinte RESOLUCAO:

Art.1° - Fica aprovada a Instrucdo Normativa SCL n°. 02/2015, de
responsabilidade da Divisdo de Compras que estabelece critérios e procedimentos
para Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos Administrativos da Camara Municipal de
Pinheiros/ES.

Art. 2° - Esta Instrucdo Normativa devera ser observada pelas unidades

que integram a estrutura organizacional da Camara Municipal de Pinheiros/ES.

Art. 3° - Cabera a Divisdo de Compras e a Unidade Central de Controle
Interno prestar esclarecimentos e orientagbes a respeito da aplicacdo desta

Instrugdo Normativa.
Art. 4° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacéo.

PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE.
Sala das Sessdes da Camara Municipal de Pinheiros/ES
Em 23 de marco de 2015

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 02/2015

Versao: 01
Aprovacdo em: 20 de marco de 2015
Ato de aprovacao: Resolucdo n° 089/2015

Unidade Responsavel: Divisdo de Compras

| — FINALIDADE
Estabelecer critérios e procedimentos para a gestdo e fiscalizacdo de Contratos
Administrativos da Camara Municipal de Pinheiros.

Il — ABRANGENCIA
Abrange todos os setores que integram a estrutura organizacional da Camara
Municipal de Pinheiros/ES.

[l — CONCEITOS

1. Gestdo do Contrato: ¢é um conjunto de procedimentos administrativos que
envolvem a supervisdo, o acompanhamento, a fiscalizacdo e a intervencdo na
execucado contratual, de tal forma que garanta a fiel observancia das clausulas
contratuais e a perfeita realizagéo do objeto.

2. Fiscalizagdo: Atividade exercida de modo sistemético pelo Contratante,
objetivando a verificagdo do cumprimento das disposi¢cdes contratuais técnicas e
administrativas, e, todos 0s seus aspectos.

3. Gestor/Fiscal do Contrato: € o representante da administragdo designado para
acompanhar a execucédo do contrato.

4. Contrato: Todo e qualquer ajuste entre 6rgados ou entidades da Administracédo
Plblica e particulares, em que haja um acordo de vontades para formacédo de
vinculos e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacéo
utilizada. E um acordo de vontades, capaz de criar, modificar ou extinguir direitos.

5. Contratante: Denominacédo dada ao 6rgao ou entidade da Administracéo Publica,

direta ou indireta.
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6. Termo Aditivo : Instrumento celebrado durante a vigéncia do contrato original,
para promover modificagbes nas condi¢cdes pactuadas, tais como acréscimos ou
supressbes no objeto, prorrogacdes de prazos, prorrogacdo do contrato,
repactuacdes, além de outras modificacbes admitidas na Lei Federal n°. 8.666/93

7. Termo de Apostilamento : E o registro administrativo que pode ser feito no termo
de contrato, ou nos demais instrumentos habeis que o substituem, normalmente no
verso da ultima pagina do contrato, ou ainda pode ser efetuado por meio de juntada
de outro documento ao termo de contrato ou aos demais instrumentos habeis.

8. Termo Contratual : S&8o0 os parametros utilizados para contratacdo, onde séo
fixadas obrigacdes entre contratante e o contratado, e responsabilidades as quais se
obrigam cumprir, sob pena de lei.

9. Reajuste de Precos : € instituto concebido com a finalidade de alterar o valor a
ser pago em funcéo da variacao do valor dos insumos.

10. Reajuste de Precos : é instituto concebido com a finalidade de alterar o valor a
ser pago em fungéo da variacao do valor dos insumos.

11. Repactuacdo : é instituto utilizado para o restabelecimento do equilibrio
econdmico-financeiro, rompido em razdo de ocorréncias discrepantes do previsto e

pactuado pelas partes.

IV — BASE LEGAL
» Constituicdo Federal de 1988;
» Lei Federal n® 8.666/93- Lei de LicitacGes e Contratos Administrativos;
* Lei Federal n° 10.520/2002 — Lei do Pregéo;
* Resolugdo TCE/ES n° 227/2011, alterada pela Resolucdo TCE/ES n°
257/2013;

e Manual TCU - Licitacbes e Contrato.

V — RESPONSABILIDADES
1.1. Sao atribuicbes do gestor/fiscal do contrato:
| - Estudar atenta e minuciosamente todo contrato e seus aditivos, principalmente

guanto a(o):
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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 servicos;

e) condi¢cOes de pagamento;

f) condicbes de fiscalizacéo;

g) penalidades;
Il - Aprovar os materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo com as
especificacdes do contrato;
[l - Verificar se na entrega dos materiais, na execu¢éo de obras ou na prestacdo de
servicos, as especificagbes e as quantidades encontram-se de acordo com o
estabelecido no contrato;
IV - Inserir nos autos sempre que necessario as certiddes negativas e verificar se ha
eventual proibicdo para contratar com a Administracao;
V - Verificar e exigir a execucdo das rotinas da contratacdo previamente
estabelecidas e definidas no contrato;
VI - Elaborar Relatério de Fiscalizacéo, anotar todas as ocorréncias relacionadas a
sua execucao, apontar faltas cometidas pelo contratado, solicitar a regularizagéo,
sugerir aplicacdo de penalidade, controlar o saldo do empenho e informar as boas
praticas;
VII - Opinar sobre quaisquer solicitagcdes necessarias ao perfeito atendimento do
objeto do contrato e, em especial, aquelas que importem no acréscimo de valores ao
contrato, casos que deve ser submetido ao Presidente da Camara,
VIII - Submeter previamente a apreciacdo do Gabinete da Presidéncia, a
Procuradoria da Camara e ao Presidente quaisquer alteracbes imprescindiveis na
contratacdo, apresentando justificativa e demais elementos necessérios;
IX - Opinar sobre quaisquer solicitagdes necessarias ao perfeito atendimento do
objeto do contrato e, em especial, aquelas que importem no acréscimo de valores ao

contrato, casos que deve ser submetido ao Presidente da Camara,;
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X - Submeter previamente a apreciacdo do Gabinete da Presidéncia, a Procuradoria
da Camara e ao Presidente quaisquer alteracfes imprescindiveis na contratacao,
apresentando justificativa e demais elementos necessérios;

XI - Inteirar-se a respeito dos casos de prorrogacdes, repactuacdes e alteracoes
contratuais;

XII- Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados, verificando
e comparando os valores, os calculos, 0s quantitativos e a descricdo dos objetos,
inclusive marca/fabricante, com as informacdes do contrato, ordem de fornecimento
ou ordem de servico;

XIII - Atestar a efetiva realizacdo do objeto do contrato, para a correta liquidacdo da
despesa relativa a nota fiscal;

XIV - Nao atestar a nota fiscal enquanto n&do for cumprida a obrigacdo e/ou
apresentada documentacdo comprobatoria dos encargos da contratacao;

XV - Rejeitar, no todo ou em parte, 0 objeto contratado e os servicos executados em
desconformidade com os termos estabelecidos no contrato, ordem de fornecimento
ou ordem de servico;

XVI - Fiscalizar a manutencao pela contratada das condi¢cbes de sua habilitacdo e
qualificacédo, com a solicitacdo dos documentos necessarios a avaliacao;

XVII - Manter contato com 0 preposto ou representante da contratada, durante toda
a execucdo do contrato, com o0 objetivo de garantir o cumprimento integral das
obriga¢des pactuadas;

XVIII - Requerer ao Presidente da Camara a adoc¢ao de providéncias que extrapolem
a competéncia da Fiscalizacao;

XIX - Buscar esclarecimentos e solu¢des técnicas para as ocorréncias que surgirem
durante a execucgéo do contrato e antecipar-se na solu¢cao de problemas que afetem
a relacdo contratual, tais como: ndo comprovacao de regularidade fiscal, greve de
pessoal, ndo pagamento de obrigacées com funcionarios, dentre outros;

XX - Exigir que a contratada mantenha seus empregados devidamente
uniformizados, provendo-os, quando necessério, dos Equipamentos de Protecao
Individual (EPIS);

XXI - Exigir da contratada que mantenha devidamente identificados, de forma néo

serem confundidos com similares de propriedade da Céamara, todos os
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equipamentos e utensilios necessarios a execucdo dos servicos em perfeitas
condicbes de uso, devendo os danificados serem substituidos em até 24 (vinte e
guatro) horas ou no prazo contratualmente estabelecido, sendo que os
equipamentos elétricos devem ser dotados de sistemas de protecdo, de modo evitar
danos a rede elétrica;

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

XXIII - 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 Pinheiros, acidentados ou com
mal subito.

XXIV - Exigir da contratada que, nos locais ou objeto onde serdo executados 0s
servigos, se mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organizagéo e
conservacao.

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

XXVI - Comunicar por escrito ao Presidente da Camara a ocorréncia de quaisquer
danos causados pela contratada a Camara Municipal de Pinheiros;

XXVII - Atestar, quando for o caso, para fins de restituicAo de garantia, que a
CONTRATADA cumpriu integralmente todas as obrigacdes contratuais, inclusive as
trabalhistas e previdenciarias;

XXVIII - Encaminhar ao Presidente da Camara, devidamente acompanhados dos
documentos que o motivam as questdes relativas a (ao):

a) comunicacdo para abertura de nova contratacdo ou proposta de acréscimo nos
casos possiveis;

b) constatacdo da necessidade de acréscimo e/ou supressao, observado o limite

maximo admitido por lei;
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c) pedidos de revisdo, reajuste e repactuacdo solicitados pela contratada,
juntamente com a planilha de custos e formacdo de precos adequada ao valor
requerido.

XXIX - Controlar os contratos em execucao e as respectivas vigéncias;

XXX - Controlar, analisar e executar atividades referentes a gestdo de contratos,
instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, reajuste de preco, reequilibrio,
repactuacdo, acréscimo, suspensdo, termos aditivos, apostilamentos, aplicacdo de
penalidades e glosas.

1.2.E vedado ao fiscal/gestor praticar atos de inge  réncia na administracéo 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
guando no objeto da contratacdo houver previsao de atendimento direto, tais como
servicos de recepgao e apoio ao USUario;

Il - promover acertos verbais com o contratado;

[l - direcionar contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

IV - promover ou aceitar desvio de funcdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto de
contratacdo e em relacdo a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi
convocado;

V - considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do
préprio 0rgao;

VI - manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou

indireta, inclusive para terceiros;
VI - DO CONTRATO ADMINISTRATIVO
CAPITULO | — Da definigdo e pertinéncia

a) Considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da

Administracdo Publica e particulares, em que haja acordo de vontade para a
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formacdo de vinculo e a estipulagcdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a
denominacéo utilizada.

b) O contrato administrativo é o ajuste que a Administracdo Publica celebra com
pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou provadas, para o atendimento do interesse
coletivo, segundo as normas do Direito Publico.

c) As contratacdes publicas devem ser formalizadas, obrigatoriamente, por meio de
termo de contrato, nos seguintes casos:

| - licitagOes realizadas nas modalidades tomada de precgo e concorréncia;

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

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

d) Nos demais casos o termo de contrato é facultativo, podendo ser substituidos por
instrumentos considerados hdébeis, como carta-contrato, nota de empenho de
despesa, autorizacdo de compra ou ordem de execucao de servigo;

e) Em qualquer dos casos de substituicdo do contrato por outro instrumento, devem
ser observados o principio e os limites da razoabilidade.

f) Carta-contrato, nota de empenho, autorizagcdo de compra u ordem de execucéo 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;

g) A administracdo também pode dispensar o termo de contrato nas compras com
entrega imediata e integral dos bens adquiridos, das quais nao resultem em

obrigacdes futuras, inclusive assisténcia técnica.

CAPITULO lIl - DO TERMO ADITIVO

a) O Termo Aditivo € um instrumento utilizado para formalizar as modifica¢cdes nos
contratos administrativos, tais como modificacbes no objeto, acréscimos ou
supressdes no objeto, prorrogacdes de prazos, além de outras previsdes no art. 65
da Lei n°. 8.666/1993.
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b) A elaboracdo do Termo Aditivo compete ao Gabinete da Presidéncia que devera
encaminha-lo a analise da Procuradoria Geral, e demais tramites, assim como a

publicacdo na imprensa oficial.

CAPITULO IV — DO TERMO DE APOSTILAMENTO
a) O Termo de Apostilamento € um registro/despacho administrativo.

b) O registro por Termo de Apostilamento pode ser utilizado nos seguintes casos:

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

Il - compensacbes ou penalizacbes financeiras decorrentes das condi¢cdes de
pagamento;

lll - empenho de dotagBes orgamentérias suplementares, até o limite do seu valor
corrigido.

c) O apostilamento ndo precisa ser publicado na imprensa oficial, pois o art. 61 8
anico, da Lei n°. 8.666/1993, somente exige a publicacdo do instrumento do contrato
e dos seus aditamentos.

d) Como regra as alteracdes que podem ser feitas por apostilamento referem-se a
fatos ja previstos no proprio contrato, ndo constituindo inovac¢des na ordem juridica;
e) No apostilamento ndo ha a necessidade de assinatura do contrato ou anuéncia da
contratada, 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
contratacao.

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

CAPITULO V — DA RESCISAO

a) A inexecucao total ou parcial do contrato pode acarretar a sua rescisdo, com as
consequéncias estabelecidas no préprio contrato em lei ou regulamento, conforme o
disposto nos artigos 77 a 80 da Lei n°. 8.666/1993.

b) S&o motivos para rescisdo do contrato:

| - especificagdes, projetos ou prazos;
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I - lentiddo no seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da concluséo da obra, servico ou fornecimento, nos prazos
estipulados;

[l - 0 atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

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

V - a subcontratacao total ou parcial do seu objeto, a associagdo do contrato com
outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da execucdo do objeto, bem
como a fuséo, cisdo ou incorporacdo da CONTRATADA, quando nao admitida no
ato convocatério e no contrato;

VI - o desatendimento das determinagdes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execuc¢ao, assim como as de seus superiores;

VII - o cometimento reiterado de faltas na sua execucao;

VIII - a decretagéo de faléncia ou instauracao de insolvéncia civil;

IX - a dissolucdo da sociedade ou o falecimento do contrato;

X - a alteracéo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execucao do contrato;

Xl - razbBes 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 suspensdo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras,
acarretando modificacdo no valor inicial do contrato aléem do limite permitido;

XIII - a suspensao de sua execugao, por ordem escrita da Administracao, por prazo
superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em casos de calamidade publica, grave
perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que
totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatério ou
indenizacdes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizagcbes e
mobilizacdes, 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;

10
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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 perturbacao
da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito a optar pela
suspensao do cumprimento das obrigacdes até que seja normalizada a situacao;

XV - a ndo liberagdo, por parte da Administracdo, de area, local ou objeto para
execucgao da obra, servigco ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das
fontes de materiais naturais especificadas no projeto;

XVI - a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execuc¢ao do contrato;

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 condicbes de
aprendiz, a partir dos quatorze anos).

c) Os casos de rescisao contratual serdo formalmente motivados nos autos do
processo de contratacdo, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

d) A rescisdo administrativa pode ser:

| - Unilateral ou administrativa: quando a Administracdo, frente a situagfes de
descumprimento de clausulas contratuais por parte do contratado, lentidéo, atraso,
paralisacdo ou por razdoes de interesse publico, decide por ato administrativo
unilateral e motivado, rescindir o contrato;

Il - Amigavel: acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da
Administracdo e o contratado;

[l - Judicial: quando a resciséo é discutida em instancia judicial e se da conforme os
termos de sentenca transitada em julgado.

e) A rescisdo administrativa ou amigavel sera precedida de autorizacdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.

f) Na rescisdo unilateral sdo assegurados a Administracdo os seguintes direitos, sem
prejuizo de sancdes aplicaveis ao contratado, previstas na Lei n°. 8.666/1993:

| - Assumir de imediato o objeto contratado, no estado e no local em que se

encontrar;
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Il - ocupar e utilizar local, instalacdes, materiais e pessoal empregados na execucao
do contrato, necessarios a continuidade de execucao do objeto;
Il - reter créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a

Camara pelo contratado.

CAPITULO VI — DA PRORROGACAO

a) O art. 57 da Lei n°.8666/1993 estabelece que a duragcdo dos contratos
administrativos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios e
cita ainda as excecdes de contratacdes que podem ultrapassar 0 exercicio
financeiro.

b) A prética dos atos de prorrogacdo de vigéncia do contrato deve ocorrer no
processo de contratacdo, para serem providos todos os atos de registros e alteracao
do contrato.

c) O fiscal/gestor devera informar ao Presidente da Camara, nos autos do processo
de contratagdo, o interesse na prorrogagao do contrato sob sua responsabilidade,
apresentando:

| - manifestacdo sobre o desempenho da contratada;

Il - pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgdos da Administrag&o
Publica que mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a andlise da
vantajosidade da prorrogacao contratual,

[l - manifestacdo da contratada em relacdo a prorrogacao e ao reajuste de precos;
IV - os documentos de regularidade fiscal com a Receita Federal, INSS, FGTS e
Débitos Trabalhistas (CNDT) e verificacdo de eventual proibicdo para contratar com
a Administragao;

V - informacdes sobre o saldo de empenho.

d) Nos casos de prorrogacdo de contratos de prestacdo de servicos continuos, o
fiscal/lcomissdo devera anexar aos autos copia da convencgdo coletiva de trabalho,
devidamente registrada na Delegacia Regional do Trabalho, ou do Dissidio Coletivo.

e) Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, o fiscal/gestor devera

informar se a contratada continua mantendo, em relacdo a execucao do objeto, as
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condicbes que ensejaram sua contratacdo conforme a fundamentacédo legal
pertinente

f) Nas hipéteses em que os contratos ndo puderem ser prorrogados o Setor
Demandante devera ser notificado em tempo habil a elaborar novo Termo de
Referéncia/Projeto Basico.

g) Os autos contendo pedido de prorrogacdo ou de elaboracdo de Termo de
Referéncia/Projeto Basico, deverdo ser encaminhados antes da expiracdo da
vigéncia do respectivo contrato, nos seguintes prazos:

| - 45 dias - contratacdes de dispensa ou inexigibilidade de licitacao;

Il - 75 dias - contratacdes oriundas de modalidades convite e pregao;

[l - 120 dias - contratacbes oriundas das modalidades tomada de preco e
concorréncia, assim como nas contratacoes originadas de registro de precos;

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

) Nos contratos cuja duracdo, ou previsdo de duracdo, ultrapasse 0 exercicio
financeiro, indicar-se-8o 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 declaracdo de que, em Termos Aditivos ou
apostilamentos, indicar-se-ao os créditos e empenhos para sua cobertura.

l) Por ocasiao de prorrogacao da vigéncia do contrato, a Camara devera:

| - assegurar-se de que 0s pre¢os contratados continuam compativeis com aqueles
praticados no mercado, de forma garantir a continuidade da contratacdo mais
vantajosa, em relacao a realizacdo de uma nova licitacao;

Il - realizar a negociacao contratual para a reducdo ou exclusédo de custos fixos ou
variaveis ndo renovaveis que ja tenham sido amortizados ou pagos no primeiro ano

da contratacdo, sob pena de n&o prorrogacdo da vigéncia do contrato.

CAPITULO VIl - DAS ALTERACOES
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a) Os contratos poderao ser alterados desde que haja interesse da Administracéo
(interesse publico).

b) Para que as alteracdes sejam consideradas validas devem ser justificadas por
escrito e previamente autorizados pelo Presidente da Camara.

c) A alteracao unilateral pode acontecer nas seguintes situacoes:

| - alteragcdo qualitativa: quando a Administragéo necessitar modificar o projeto ou as
especificacdes para melhor adequacgédo técnica aos seus objetivos;

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

d) A alteracéo por acordo de partes pode ocorrer nas seguintes situacoes:

| - quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execugéo do contrato;
Il - quando dor necessaria a modificacdo do regime de execucao do contrato da obra
ou servicos ou do fornecimento de bens em face de verificacdo técnica da
inaplicabilidade dos termos contratuais originarios;

IIl - guando for necessaria a modificagdo da forma de pagamento, por imposicao de
circunstancias que surgirem apoés a assinatura do contrato, devendo ser mantido o
seu valor inicial atualizado;

IV - quando for necessario restabelecer as relagfes inicialmente pactuadas entre os
encargos do contrato e a retribuicdo da Administracdo para a justa remuneracéo da
obra, servico ou fornecimento, objetivando a manutencdo do equilibrio econémico-
financeiro inicial do contrato, na hipotese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou
previsiveis, ou, ainda, em caso de for¢ca maior, caso fortuito ou fato do principe,
configurando alea econémica extraordinaria e extracontratual.

e) De acordo com a Lei n°. 8.666/1993, art. 65, 81°., a Administragéo pode alterar o
contrato quando forem necessarios acréscimos ou supressées nas compras, obras
ou servicos, desde que respeitados alguns limites:

| - para compras, obras ou servi¢os: acréscimos ou supressdes de até 25% (vinte e
cinco por cento) do valor atualizado do contrato;

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

(cinquenta por cento) do valor atualizado do contrato.
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f) Somente sdo permitidas supressdes superiores a 25% (vinte e cinco por cento)
guando houver acordo celebrado entre as partes.

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

h) Os prazos de execucdo do objeto poderdo ser aumentados ou diminuidos

proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso ocorram.

CAPITULO VIII — DAS ALTERACOES

a) O equilibrio econémico-financeiro, assegurado pelo art. 37, XXX da Constituicdo
Federal, consiste na manutencdo das condicbes de pagamento estabelecidas
inicialmente no contrato, de maneira que se mantenha estavel a relacdo entre as
obrigacdes do contratado e a justa retribuicdo da Administracao pelo fornecimento
de bem, prestacéo de servi¢co ou execucao de obra.

b) O reequilibrio econdmico -financeiro do contrato se justifica nas seguintes
ocorréncias:

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

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

c) Para que possa ser autorizado e concedido o reequilibrio econémico-financeiro do
contrato, normalmente pedido pelo contratado, devera ser verificado:

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

Il - a ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias
incalculaveis, que justifique as modificacées do contrato para mais ou para menos;
d) O reequilibrio econémico-financeiro ndo esta vinculado a qualquer indice, ocorre
quando for necessario o restabelecimento da relacdo econémica que as partes

pactuaram inicialmente.
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CAPITULO IX — DO REAJUSTE

a) O reajuste de precos decorre da &lea ordinaria (risco normal) e esté vinculado a
um indice previamente definido mo contrato, como trata o art. 40, Xl, da Lei
n°.8.666/1993: Art. 40 O edital contera [...] e indicara, obrigatoriamente, o seguinte:
[...] XI - critério de reajuste, que devera retratar a variacdo efetiva do custo de
producdo, admitida a adocdo de indices especificos ou setoriais, desde a data
prevista para a apresenta¢do da proposta, ou do orcamento a que essa proposta se
referir, até a data do adimplemento de cada parcela.

b) O reajuste é clausula necesséaria nos contratos administrativos, seguindo o
disposto no art. 55, Ill da Lei n°.8.666/1993: Ill - o preco e as condi¢cbes de
pagamento, os critérios, data-base e periodicidade do reajustamento de precos, 0s
critérios de atualizacdo monetaria entre a data do adimplemento das obrigacfes e a
do efetivo pagamento.

c) Em contratos com prazo de duracdo igual ou superior a um ano, € admitida
clausula com previsao de reajuste de precos.

d) De acordo com o art. 2°., 83° da Lei n°.10.192/2001, s&o nulos de pleno direito
qualquer expediente que, na apuracdo do indice de reajuste, produzirem efeitos

inferiores a 12 (doze) meses.

CAPITULO X — DO REPACTUACAO

a) A repactuacao é uma forma de negociacdo entre a Administracao e a contratada,

gue objetiva a adequacgao dos pregos contratuais aos novos pre¢os de mercado.

b) A alteracdo do valor contratual na repactuacdo ndo se da por indices oficiais,
decorre da demonstracdo analitica da variagdo devidamente justificada dos
componentes dos custos do contrato.

c) E necessario identificar a variacio efetiva do custo de producio, desvendando-se
dai, a dose necessaria para alterar o valor contratual decorrente de eventos

previsiveis, compreendidos na alea ordinaria do contrato.
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CAPITULO XI — DAS PENALIDADES

a) A aplicacdo de penalidades ao contrato € um instrumento que a Administracdo
dispbe para educa-lo, visando ao fiel cumprimento das obrigacdes contratuais.

b) A Administracdo deve sempre preservar o carater pedagégico da sancao, além de
promover a Justica em casa caso.

c) Na aplicacdo de penalidades deve ser considerado o que dispde o edital, o
contrato e a Lei n°.8.666/1993, em seus artigos 86 a 88, assim como o art. 7°, da Lei
n°.10.520/2002, nas contratacdes originadas da modalidade pregéao.

d) Sempre que na apuracdo dos fatos houver questdes juridicas que precisem ser
dirimidas para a aplicagdo de penalidade, a Procuradoria Geral devera
obrigatoriamente ser consultada.

e) Em regra sao estas as penalidades previstas na Lei n°.8.666/1993:

| - Adverténcia;

Il - Multa;

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

IV - Declaracéo de inidoneidade.

f) No caso patrticular da licitacdo sob a forma Pregao:

| - Adverténcia,

Il - Multa,

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

IV - Excluséo do cadastro de fornecedores.

g) As penalidades constantes nos incisos | e Il do art. 54 desta norma sé&o
reservadas as infragdes de menor gravidade, e como regra, precedem aplicagdes
das demais sancgoes.

h) As demais penalidades séo aplicadas no caso de incorrer infragcdes graves.

i) Ha quatro fases distintas para a aplicacdo de sancdes: notificacdo, defesa,
deciséo e execucéo.

j) Caso o fiscal/gestor verifigue a ocorréncia de fato previsto contratualmente como
case de penalidade, devera relatar o ocorrido ao Gabinete da Presidéncia através do
Relatorio de Fiscalizacdo para que seja instaurado o tramite processual cabivel,

devidamente motivado.
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l) Para validade da aplicacdo das penalidades, € indispensavel que seja assegurado
ao contratado o direito de ampla defesa e contraditério.

m) A notificacdo 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.

n) O prazo para apresentacao de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias Uteis a contar
da intimacdo, onde devera ser observada a regra de contagem de prazo
estabelecida no art. 110 da lei n°.8.666/1993.

VIl - DO PAGAMENTO

a) O pagamento devera ser composto com 0S seguintes componentes (copias):
contrato, termos aditivos, apostilamentos, nota de empenho, portaria de designacéo

e Relatério de Fiscalizacao.

b) O atesto das notas fiscais devera ser acompanhado do Relatorio de Fiscalizacao,
assim como os documentos correlatos a liquidacdo da despesa e dos documentos
de regularidade fiscal previstos na Lei 8.666/1993.

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

d) As notas fiscais referentes as obras, prestacdo de servicos e fornecimento de
produtos devem ser encaminhadas pela empresa contratada ao fiscal/comissao para
as providéncias necessarias a conferéncia, atesto dos documentos fiscais e

liquidagcéao da despesa.
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VIl — CONSIDERACOES FINAIS

a) Os Fiscais de Contratos nomeados utilizardo medidas que possibilitem uma
gestao eficaz dos contratos firmados pela Camara Municipal, assegurando com isso
as acdes necessarias a sua operacionalizacéo e aperfeicoamento.

b) Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos
junto a 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 estrutura organizacional.

c) Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo conjuntamente com a
Unidade Central de Controle Interno, a Presidéncia e Procuradoria Geral.

d) Integram essa instru¢do normativa:

| — ANEXO I: Modelo de Relatério de Fiscalizacao

[l — ANEXO Il: Modelo de Relatério de Gestédo

Camara Municipal de Pinheiros, 23 de marco de 2015

ALBERIONE CORDEIRO DE CARVALHO
Presidente da Camara Municipal de Pinheiros
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ANEXO |

CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS

Estado do Espirito Santo

RELATORIO DE FISCALIZACAO

Contrato

Processo de Contratacéo

Processo de Pagamento:

Empresa Contratada

Objeto Contratado

Valor Total Contratado Valor Mensal:
Inicio da Vigéncia [
Término da Vigéncia [

Fiscal/Comissao

Chefe de Gabinete
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A) Adverténcia

B) Multa

C) Suspensao de licitar e impedimento de contratar

D) Declaracao de idoneidade

E) Impedimento de licitar e contratar (pregéo)

F) Penalidade Simultanea

Data: / / Assinatura do Fiscal :
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ANEXO Il

CAMARA MUNICIPAL DE PINHEIROS
Estado do Espirito Santo

RELATORIO DE GESTAO

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Modalidade/Edital

Homologacéo

Ata de Registro de Precos Publicacéo

Contrato

Publicacdo do Extrato

Processo

Valor Contratual

Inicio da Vigéncia

[ Término da Vigéncia

Prazo

indice de Correcéo

Fiscal/Comissao

Chefe de Gabinete

Setor

Matricula

Tempo de Fiscalizacdo

Telefones

E-mail

Empresa Contratada

Objeto Contratado
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CNPJ

Preposto

Telefones

Email

Nota de Empenho:

Ordem de Servigo/Fornecimento

Terno Aditivo

Objeto Termo Aditivo

Glosa

Multa

Gestor de Contrato
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