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SISTEMA DE LICITACOES E CONTRATOS - SLC

INSTRUCAO NORMATIVA N° 003/2021 SLC — ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA
EXECUGAO DE CONTRATOS

Verséo: 01
Unidade Responsavel: Setor de Licitacdo e Contratos

| - FINALIDADE

Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer normas para acompanhamento e
cqn'trole de execucdo dos contratos, uniformizando os procedimentos e norteando as
atividades desempenhadas pelas Unidades Administrativas da C&mara Municipal de Icapui.

Il - ABRANGENCIA

ébraqge todas as Unidades Administrativas da Camara Municipal de Icapui, Estado do
eara.

il - CONCEITOS
Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

1. Contrato

O ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade, firma com o particular
(pessoa fisica ou juridica) para consecucao de objetivos de interesse publico, nas condicées
estabelecidas pela propria Administracéo, segundo o regime juridico de direito publico.

2, Contratante
E o orgao ou entidade signataria do instrumento contratual.

3. Contratado o
A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a administragéo puablica.

4. Termo Aditivo N
O instrumento pelo qual se formaliza alteragées no contrato original firmado, efetuando-se

acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, repactuacdes, além de outras
modificacdes admitidas na Lei Federal n° 8.666/93.

5. Gestdo de Contratos _ ) .

A gestdo contratual é a coordenag&o, o monitoramento e a orientagao das atividades
relacionadas aos tramites dos contratos administrativos. Contempla uma séerie de agﬁes que
buscam o melhor andamento e rendimento da execugdo das opra_ls. servicos ou
fornecimentos de produtos, com vistas ao integral cumprimento das previsdes contratuais e
atendimento das necessidades da Camara Municipal de Icapui.

6. Gestor de Contrato _ _
Servidor formalmente designado para exercer o servigo geral de gerenciamento de todos os

contratos.
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7. Fiscal do Contrato

Servidor formalmente designado para acompanhar a execucdo dos contratos
administrativos. com o dever de observar o fiel cumprimento pela contratada das previsbes
do instrumento convocatério do certame, da proposta de preco e do contrato administrativo,
0 qual também compete agir de forma proativa e preventiva, buscando o alcance dos
:'esult?dos esperados na contratagéo e trazendo beneficios para a Camara Municipal de
capui.

A fiscalizagao contratual podera ficar a cargo de uma Comissao formalmente designada a
depender da complexidade do objeto do Contrato.

8. Nicleo de Contratagdes

Nacleo‘formado pela Divisao de Patriménio e Almoxarifado, Comissao de Licitagéo e pelo
Pregoeiro e respectiva equipe de apoio.

9. Projeto Basico

Conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para
caracterizar a obra ou Servico, ou complexo de obras ou servicos objeto de contratagio
direta ou licitagdo, elaborado com base nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares,
que assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do

empreendimento, e que possibilite a avaliagéo do custo da obra e a definicio dos métodos e
do prazo de execuggo.

10. Termo de Referéncia

O documento utilizado para a solicitagéo de bens, servicos, obras e servigos de engenharia,
contendo os elementos capazes de propiciar a avaliacdo do custo pela Administragéo,
diante de orcamento detalhado, considerando precos praticados no mercado, a definigdo
dos métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execucao do contrato.

11. Processo Administrativo

A sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados & obtencéo de um
resultado final, que consubstancia uma determinada decisdo sobre certa controvérsia de
natureza administrativa.

12. Termo de Distrato ) _
E um instrumento utilizado para o desfazimento do contrato, por mutuo consentimento do

contratado e do contratante.

13. Rescisédo Contratual - o
Desfazimento do contrato, por decisdo administrativa ou judicial.

14. Cessédo de Mao de Obra o "
E a colocagdo a disposicdo da empresa contratante, em suas cjependenmas_ou nas de
terceiros, de trabalhadores que realizem servigos continuos, relamonadog ou ndo com sua
atividade fim, quaisquer que sejam a natureza e a forma de contratagéo, inclusive por meio

de trabalho temporario na forma da Lein.° 6.019, de 1974.

15. Empreitada _
E a execugdo, contratuaimente estabelecida, de tarefa, de opra ou de servigco, por prego
ajustado, com ou sem farnecimento de material ou uso de equipamento, que podem ou nao
ser utilizados, realizada nas dependéncias da empresa contratante, nas de terceiros ou nas

&
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das empresas contratadas, tendo como objeto um resultado pretendido.

16. Obras
Acéo de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual seja necessaria

utilizagao de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participacéo de profissionais
habilitados conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66.

17. Servigo de Engenharia

E toda a atividade que necessite da participacdo e acompanhamento de profissional
habilitado conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66, tais como: consertar, instalar,
montar, operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda, demolir.
Incluem-se nesta definicdo as atividades profissionais referentes aos servicos técnicos
profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres,
pericias, avaliacbes, assessorias, consultorias. auditorias, fiscalizacdo, supervisdo ou
gerenciamento.

IV - BASE LEGAL

A presente Instrucdo Normativa baseia-se na lei Federal 4.320/64, Lei Complementar n°®
101/00, Lei Federal 8.666/93, Lei Municipal de Icapui n® 1.151/2017 e Instrugbes Normativas
TCM/CE n°s 01/1997, 04/2015 e 01/2017.

V - RESPONSABILIDADES

1. Compete ao Niicleo de Contratagées

a) Elaborar minutas e instrumentos contratuais (atas de registro de precos, termos aditivos,
apostilamentos e retificagdes);

b) Especificar, segundo as diretrizes da Diretoria Geral, quais serdo as agdes do Fiscal no
Plano de Fiscalizagéo (Anexo );

¢) Encaminhar aos fiscais as cépias dos seguintes documentos, podendo sé-los em arquivo
digital: edital, termo de referéncia/projeto basico, contrato e anexos, proposta de precgo,
documentos relativos ao prestador de servicos e seus prepostos e alteragbes contratuais
(apostilamentos e aditivos);

d) Controlar os contratos em execugéo e as respectivas vigéncias;

e) Controlar, analisar e executar as atividades referentes a gestao de cgntratos, instruindo,
quando for o caso, quanto a prorrogagéo, reajuste de preco, reequmbr!o, repactuacao,
acréscimo, supressao, termos aditivos, apostilamentos, aplicagéo de penalidades e glosas‘,
conforme as informagdes do Relatério de Fiscalizagdo (anexo Il), submetendo os autos a

i uperior, _ _
?)u;«%gﬁgaenia?o cumprimento das disposi¢cdes contratuais e propor a Autoridade Superior
adoc¢ao de providéncias que se fizerem necessarias nos casos de:

= alteragdes contratuais referentes ao objeto, prazo e valores contratados;

* prorrogagéao dos contratos em vigor ou a realizagao de nova contratagao, para que

40 ocorra interrupcao dos contratos;

nao- negociagégccéom as empresas contratadas no ato de prorrogagé_o dos contra_tos de
servigos continuos, para assegurar condicdes mais vantajosas para a Camara Municipal de
Icapui; ) _

* aplicacao de sancdes previstas para a inexecux;ao’ total ou pan;:lal do contr.ato,
privilegiando o contraditério e a ampla defesa, comprovada ma fé na execucao contratual;
g) Comunicar ao fiscal sobre quaisquer problemas detectados na execugao contratual que
tenham implicacdes na atestacéo; ' .
h) Comunicar & Autoridade Superior, por escrito, informando sobr;-_o término do contrato,
em tempo habil para a realizagcdo dos procedimentos necessarios a prorrogagaoc ou

1
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realizagao de nova contratacgéo;

i) ’Pr'ovidenciar a coleta de assinatura dos representantes de empresa, entidades ou orgéos
publicos nos documentos contratuais;

j) Encaminhar o processo administrativo devidamente instruido para que a Diretoria Geral
Pprossiga quanto a publicagdo de atos praticados na imprensa oficial:

k) Manter atualizado o Relatério de Gestéo (Anexo lll), de modo a contribuir para o seu
eficaz gerenciamento:

) Atualizar mensalmente o portal da transparéncia da Camara Municipal de Icapui
quanto as contratagdes vigentes e no vigentes;

m)'rljpteragir com areas competentes para a solucéo de duvidas técnicas, administrativas ou
juridicas:

n) Inserir nos autos os documentos necessarios a boa gestso;

0) Sugerir modelos de trabalho para o alcance de melhores resultados nas contratacdes da
Cémara Municipal de Icapui:

p) Sugerir e viabilizar a capacitagao dos servidores responsaveis pela gestéo e fiscalizacdo
dos contratos;

q) Inserir no Sistema informatizado proprio, todas as informagées relativas a licitagbes e
contratos, a fim de produzir relatérios gerenciais para tomada de decisdes.

2. Compete ao Fiscal do Contrato

a) Ler atentamente o Termo de Contrato e anotar em registro préprio todas as ocorréncias

relacionadas & sua execugao;

b) Esclarecer davidas do preposto/representante da Contratada que estiverem sob a sua

alcada, encaminhando as areas competentes os problemas que surgirem quando Ihe faltar

competéncia;

¢) Verificar a execucdo do objeto contratual, proceder & sua medigdo e formalizar a

atestacdo. Em caso de duavida, buscar, obrigatoriamente, auxilio para que efetue

corretamente a atestagéo/medicao;

d) Antecipar-se a solucionar problemas que afetem a relacéo contratual; '

e) Notificar a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com as c[éusulas contratuais,

sempre por escrito, com prova de recebimento da notificagéo (procedimento formal, com

prazo). Em caso de obras e prestagdo de servicos de engenhgna, anotar todas as

ocorréncias no diario de obras, tomando as providéncias qm:t estejaT s;ob sua alcada e

i as instancias competentes aquelas que fugirem de sua algada;

gnfciaggé%:arn: oer?;%inhar imediaramente as Faturas/Notas Fiscais, devidamente atestadas

ao Setor Contébil, observando previamente se a fatura apresentada pela Contratada refere-
' foi efetivamente contratado; B

;;; a[gs%t:ﬁ;:rqu: manutengéo, pela Contra:tada, das’ .con‘cii:é;isa 922 ' sua habilitacdo e

lificacéo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a av v ) _

g;jaRejeifaé} bens e servig;oiaque estejam em desaqordo com as especificagbes dg ottaje:o

contratado. A agdo do Fiscal, nesses casos, devera obser\!ar 0 que prescreve o. ontrato

e/ou o ato convocatdrio da licitagao, principalmente em relagai? ao pra[';c: easll previsto;

i do de obra ou servicos de engenharia fazer visitas regulares; . _

B Ep;t?:rgf taa:;;(ilio junto as areas gompetentes em caso de duvidas técnicas, administrativas

E;]A%IS:S:? é copia do contrato na pasta de contratos, podendo ser em midia digital.

3. Diretoria Geral o _ _
a) Sugerir a constituicao de comissao de fiscalizagao para as contratagdes mais complexas;

b) Aprovar as agdes do fiscal no Plano de Fiscalizagao;
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c) Instruir os autos em relacao aos encaminhamentos feitos pelo Nicleo de Contratacées;

4. Compete a Autoridade Superior:
a) Nomea_r o fiscal/comiss&o/substitutos e determinar a publicacéo do ato:
b) Determinar a publicagdo de atos de contratacao na imprensa oficial:

B)' Intstrl(JSir 0s autos em relacdo aos encaminhamentos feitos pelo Nucleo de Contratagdes e
iretor Geral;

d) Autorizar os atos de gest&o na sua esfera de competéncia.

5. Competg a'A_ssessoria Juridica, dentre outras competéncias:
a) Analisar Jun'dlcamente as solicitagdes e processos licitatdrios que dardo origem aos
contratos e aditamentos, conforme Instrugédo Normativa que trata das Licitagdes.

VI - FISCALIZAGCAO CONTRATUAL

1. Obrigatoriedade
A e)'<e'cuc;éc_> do contrato sera acompanhada e fiscalizada por um representante da
Administragdo especialmente designado, em ato administrativo formal.

2. Designagao do Fiscal

A designacdo do fiscal deverd ser feita considerando o conhecimento técnico e
administrativo do servidor em relagéo a complexidade exigida pela fiscalizagdo do objeto do
contrato, assim como sua habilidade interpessoal.

A formalizacéo da designacgéo devera ser feita através de Portaria publicada na forma da Lei
Organica Municipal.

Compete a Autoridade Superior designar e nomear o fiscal e seu substituto, assim como os
membros da comiss&o de fiscalizacdo para as contratagcdes mais complexas.

O servidor designado para ocupar o posto de fiscal de contrato ou de membro de comissao
de fiscalizagdo podera, em ato fundamentado, recursar a designacdo quando a atividade
fiscalizatoria exigir conhecimento técnico e administrativo complexos ou nédo for compativel
com o perfil e as atribuicbes do cargo que ocupa.

3. Perfil do Fiscal de Contratos o )
Em face da relevancia do encargo delegado ao fiscal/comiss&o, € importante que o servidor

designado seja dotado de certas qualificagdes e atributos, tais como: _

a) Ser servidor publico efetivo da Camara Municipal de Icapui, preferencialmente;

b) Gozar de boa reputagéo ético-profissional; ' o

c) Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado (técnico efou
administrativo);

d) Possuir habilidade interpessoal; o

e) Nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar; o N

f) Nao possuir em seus registros funcionais puni¢cdes em decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patrimdnio pablico, em qualquer esfera do governo; o '

g) Nao haver sido responsabilizado por irregularidades, através de decisdes transitadas em
julgado, junto a 6rgéos de Controle Externo; . o

h) Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra a Administragcéo
Publica através de decisées transitadas em julgado; . .

i) N&o possuir com o contratado, relagdo comercial, econdémica, financeira, civil ou

trabalhista;
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J) Nao ser amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do contratado;
k) N&o possuir relacdo de parentesco com o contratado.

4 - Procedimentos de Fiscalizagao Contratual

Aspectos Gerais da Fiscalizagio Contratual

A eficiéncia de um contrato esta diretamente relacionada com o acompanhamento de sua
execucdo. O fiscal/comiss&o tem grande responsabilidade pelos seus resultados, devendo
observar o cumprimento integral das obrigacées contratuais, entrega dos bens, execucao
dos servicos e obras.

A Lei n° 8.666/1993, art. 67, § 1° atribui ao fiscal a autoridade para acompanhar
sistematicamente o desenvolvimento do contrato, o que lhe possibilita corrigir, no ambito da
sua esfera de agéo e no tempo certo, eventuais irregularidades ou distorcées existentes.

O fiscal/comissao devera adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do ajuste,
tendo por pardmetro as previsdes do contrato. As decisbes e providéncias que
ultrapassarem a sua competéncia deverdo ser encaminhadas a Autoridade Superior, em
tempo habil, para a adogéo das medidas convenientes.

No processo de pagamento o fiscal/comissio deve promover os atos previstos no contrato e
no Plano de Fiscalizagéo (anexo ), que compreendem as atividades basicas de fiscalizagso
e liquidagdo de despesas.

Para tanto, o fiscal/comisséo deve preencher o Relatério de Fiscalizacao (Anexo I), que tem
0 objetivo de ser um instrumento de anotacao da execucdo contratual, elemento para a
liquidagdo da despesa e ferramenta de comunicacéo dos fatos em que o Nucleo de
Contratagdes/Autoridade Superior deva se manifestar ou intervir no processo.

No processo de pagamento o fiscal/comiss&o deve promover os atos previstos no contrato e
no Plano de Fiscalizagéo (anexo 1), que compreendem as atividades basicas de fiscalizagao
e liquidacéo de despesas.

Para tanto, o fiscal/comiss@o deve preencher o Relatério de Fiscalizagdo (Anexo I1), que tem
0 objetivo de ser um instrumento de anotagéo da execucdo contratual, elemento para a
liquidacdo da despesa e ferramenta de comunicacdo dos fatos em que o Nucleo de
Contratagdes/Autoridade Superior deva se manifestar ou intervir no processo.

Atribuicdes Gerais do Fiscal/Comisséo de Contrato em Contratagdo de Servigos e

Bens de Consumo: N o
a) Estudar atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos, principalmente quanto

ao objeto da contratacido; prazo de vigéncia do contrato e da garant?a contratual;_for_ma de
fornecimento de materiais, prazo de entrega, prestagdo dos servicos e gqantltatlvo de:
funcionarios, se houver; cronograma de servigos; obrigagdes da C%mara Municipal de Icapui
e da contratada; condigdes de pagamento; condicdes de fiscalizacéo; penalldades;.

b) Manter armazenadas coépias ou arquivo digital dos seguintes documentos: edr'tal; termo
de referéncia/projeto basico; contrato e anexos; proposta de prego; extrato de pubhcagéo"da
contratagdo na imprensa oficial; nota de empenho; planihas de custos e alteracées
contratuais (apostilamentos e aditivos); _

c) Esclarecer duvidas do preposto/representante da contratada que estiverem sob a sua
algada, direcionando-as, quando for o caso, ao Nucleo de Contratagcbes e/ou Autoridade
Superior;

d) p.*giprm.rar 0s materiais e equipamentos a serem empregados, de acordo com as
especificagées do contrato;

7»/
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e) Verifica!r' se na entrega de materiais, na execucao de obras ou na prestacdo de servicos,
as especificacdes e as quantidades encontram-se de acordo com o estabelecido no
contrato;

f) Acompanhar a éxecucao do objeto do contrato, de acordo com as rotinas e instrumentos

de controles previamente estabelecidos no contrato € no Plano de Fiscalizagéo, para
subsidiar a liquidac&o da despesa:

g) Inserir no processo os documentos necessarios a boa fiscalizag&o do contrato;

h) Elab_orar 0 Relatério de Fiscalizag#o, anotar todas as ocorréncias relacionadas a sua
€xeécucao, apontar as faltas cometidas pelo contratado, solicitar a regularizagéo, sugerir
aplicagao de penalidade, controlar o saldo do empenho e informar as boas praticas:

i) Opinar sobre quaisquer solicitagées necessarias ao perfeito atendimento do objeto do
contrato e, em especial, aquelas que importem em acréscimo de valores ao contrato, casos
em que deve ser ouvida a Diretoria Geral;

J) Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados, verificando e
comparando os valores, os calculos, o quantitativo e a descricdo dos objetos, inclusive
marca/fabricante, com as informagdes do contrato, ordem de fornecimento ou ordem de
Servico;

k) A_testar a efetiva realizacéo do objeto contratado, para a correta liquidacéo da despesa
relativa a nota fiscal:

* Néo atestar a nota fiscal, enquanto néo for cumprida a obrigac&o e/ou apresentada a
documentggao comprobatoria dos encargos da contratacio;

- Reje_ltar, 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;

* Fiscalizar a manutencéo, pela Contratada, das condicdes de sua habilitagdo e
qualificagéo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a avaliagéo, previstos no Edital
de Licitago e/ou no Contrato;

I) Requerer ao Nicleo de Contratagdes e/ou a Diretoria Administrativa a adogao de

providéncias que extrapolarem a competéncia da fiscalizagao; o

m) Exigir da contratada, mediante notificacdo formal e justificada, a substrtu:c,a_o imediata de

qualquer empregado cuja atuacdo, permanéncia ou comportamento sejam julgados

prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatérios a disciplina ou interesse da CMA, devendo sua

substituicdo ocorrer em até 24 (vinte e quatro) horas ou no prazo contratuaimente

estabelecido:

n) Exigir que a contratada assuma, por meio de seus encarregados, todas as

responsabilidades e tome as medidas necessérias ao atendimento dos seus empregados

acidentados ou com mal subito; _ ) _

o) Exigir da contratada que, nos locais ou objeto onde seréo executados os sgrvr'u;os, se

mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, orgar)lzaqéo e conservacao,

p) Exigir dos funcionarios da contratada que atuem com qrbamdade; o et

q) Proibir, nos locais onde serdo executados os servicos, a permanéncia de materiais,

equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do contrato; . _

r)qvgrificar a subcontratagdo, nao permitida em contrato, e informar a Autoridade Superior
ara a adocao de providéncias cabiveis; ‘ i _

g) Comuniﬁr, imediatamente, por escrito ao Nucleo de Contratagq:oes e a Au.to.ndade

Superior a ocorréncia de quaisquer danos causados pela contratada a Camara Municipal de
Icapui ou a terceiros; o

t) Fr’)rovidenciar, junto a Dire¢édo Geral a dispomblhzagaq de local ad,e_quadp para a quarda
dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios a execugdo da

contratagéo,

X
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u) Exigir da Contratada Copia das Certiddes Negativas ou Positivas, com efeitos de
negativa:
* Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais e Previdenciarias;
= Deébitos com a Fazenda Publica Estadual;
* Débitos para com o FGTS:
* Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagéo de certiddo negativa, ou positiva com efeito de negativa.

Atribuicoes Gerais do Fiscal/lComissio de Contrato em Contratagdo de Obras,
Servigos de Engenharia e Cessio de Mao de Obra Atribuigdes do Fiscal/Comissao de
Contrato no Inicio da Execugio Contratual:
a) Verificar a existéncia de condiges insalubres ou de periculosidade no local de trabalho,
Cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos empregados e ao
fornecimento de determinados equipamentos de protecao individual (EPI's);
b) Exigir que o contratado efetue a matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl, nos
casos de obra, de acordo com as normas estabelecidas na legislagéo;
c) Exigir a apresentacdo da ART da obra ou servico de engenharia.

5. Vedacgdes do Fiscal

E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administragdo da contratada, tais
como:

a) Exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responséveis por ela indicados, exceto quando no objeto da
contratag&o houver previsdo de atendimento direto, tais como nos servicos de recepcgao e
apoio ao usuario;

b) Promover acertos verbais com o contratado:

c) Direcionar a contratagéo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

d) Promover ou aceitar o desvio de funcées dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizac@o destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacio e em
relacao a funcéo especifica para a qual o trabalhador foi contratado:

e) Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio
6rgéo ou entidade responsavel pela contratacéo;

f) Negociar folgas ou compensacgéo de jornada com os funcionarios da contratada;

a) Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta,
inclusive para terceiros.

6. Responsabilidade do Fiscal/Comisséo

O fiscal do contrato, por forca de atribuicbes formalmente estatuidas, tgm deyeres que, se
nao cumpridos, poderéo resultar em responsabilizagéo civil, penal e administrativa.

Compete ao Nicleo de Contratagcdes, ao Diretor Geral e ao Orc!enac}or de Despesa
promoverem o encaminhamento dos indicios de desvio de conduta a Unidade Central de
Controle Interno desta Casa de Leis para a devida apuracao dos fatos.

VIl - CONTRATO ADMINISTRATIVO

1. Aspectos Gerais _ _ i
Os contratos deverdo estabelecer com clareza e precisao as condi¢cdes para sua execucao,
expressas em clausulas que definam obrigagbes e responsabiliQades das partes, em
conformidade com os termos da licitagdo ou da proposta a que se vinculam, €, em caso de
dispensa ou inexigibilidade de licitacao devem obrigatoriamente atender aos termos do ato
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que autorizou. Todos os contratos, antes de serem firmados pela Administracéo e pelo
contratado, deverdoser examinados e aprovados pela Assessoria Juridica.

Atendendo ao disposto no artigo 62 da Lei n° 8.666/1993, o instrumento de contrato é
facultativo nos casos em que a Administracdo puder substitui-lo por outros instrumentos
habeis, como nota de empenho de despesa, ordem de compra ou ordem de execucdo de
Servico e sera obrigatério:

a) Nos casos de concorréncia e tomada de preco;

b) Nas dispensas e inexigibilidades cujos precos estejam compreendidos nos limites das
modalidades de licitaggo retro mencionadas;

c) Nos convites que ensejarem prestaco de servigos ou entregas futuras;
d) Nos pregdes que ensejarem prestacéo de servicos e entregas futuras.

Todo Contrato Administrativo ter4 as seguintes clausulas essenciais:

a) Definicdo do objeto e seus elementos caracteristicos:

b) O regime de execucio ou a forma de fornecimento:;

) O preco e as condicdes de pagamento, os critérios, data base e periodicidade do

reajustamento de pregos, os critérios de atualizacdo monetaria entre a data do
adimplemento das obrigacées e a do efetivo pagamento:

d) Os prazos de inicio de etapas de execucio, de concluséo, de entrega, de observagéo e
de recebimento definitivo, conforme o caso;

e) O crédito pelo qual correra a despesa:

f) Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e os valores das
multas;

g) Os casos de rescisao;

h) O recolhimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisdo administrativa
prevista no artigo 77 da Lei Federal n® 8.666/93;

i) A vinculagéo ao edital de licitagéo ou ao termo que a dispensou ou a inexigiu, ao convite e
a proposta do licitante vencedor:

J) A legislacéo aplicavel a execugéo do contrato:

k) A obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execugdo do contrato, em
compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas, todas as condigdes de habilitagéo e
qualificagéo exigidas na licitacdo.

Os Contratos celebrados pela Administracao devgrao conter ainda:

a) O numero sequencial em ordem cronolégica de ﬁgn;:o‘;j —

b) A qualificagdo da administragéo, sempre na qua idade de co e,

c; Aqqualificar;éo completa do contratado, com a identificacao e qualificacéo de seu
representante legal, no caso de pessoa juridica; . ‘ .

d)pSe foro caso,go nimero e a modalidade do processo_llcnaténo que |he antecedeu;

€) A vinculagao as normas da Lei n® 8.666/1_993. consolidada;, . o
f)) Indicag:éocgos documentos anexos que integram o contrato, como, projetos, memaoriais
descritivos, orgcamentos, entre outros; . o

g) A descrig,égado objeto devera ser realizada com clgreza e perfeita carfictenzagao. néo
restando nenhuma duvida quanto & caracteristica do obje_to a ser cpntratado, e r
h) A forma ou regime de execucéo devera estar descrita mmu_cupgamente, indican o_,t pc?
exemplo: empreitada por prego global, empreitada por prego unitario, tarefa ou empreitada
integral; _ '

i) Q?:ando possivel o valor do objeto do contrato devera ser realizado por item ou por etapa
e valor total;

,T’
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J) As condicdes e formas de reajustes deverdo observar a alinea “d” do inciso | do artigo 65
da Lei n° 8.666/1993, objetivando exclusivamente tender a manutengdo do equilibrio
econdmico-financeiro inicial do contrato:
k) A indicacdo da dotagdo orgamentaria devera4 conter a funcional programatica e a
categoria econdémica da despesa;
[) A completa caracterizacdo das responsabilidades do contratado e do contratante,
conforme o objeto a ser contratado:
m) As sangbes impostas ao contratado em caso de inadimplemento contratual, que
conforme artigo 87 da Lei n° 8.666/1993, deverao ser:
= Adverténcia;
=  Mults;
= Suspensé&o temporaria de participar de licitagdo e impedimento de contratar com a
Administragéo pelo prazo de até 02 (dois) anos:
= Declaragéo de inidoneidade para contratar com a Administragdo Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da puni¢do ou até que seja promovida a reabilitagao;
n) A indicag@o da possibilidade de aditamento do contrato;
0) A possibilidade ou nao de subcontrataggo parcial do objeto, sendo expressamente
vedada a subcontratagdo total, conforme artigo 72 da Lei n° 8.666/1 993;
p) As condicdes e prazos para recebimento do objeto;
q) A indicagéo do foro competente para dirimir questdes oriundas do contrato, sendo
sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;
r) A indicagéo do local e data da realizagdo do contrato;
s) As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas com indicacéo do nimero
do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF:
O Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico podera conter clausulas conferindo
direitos exclusivos para a Administragdo Publica, sendo assim, de acordo com o artigo 58 da
Lei n® 8.666/1993, podera ser dada para a Administragédo as seguintes prerrogativas:
a) Modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacéo as finalidades de interesse publico
respeitando os direitos do contratado; .
b) Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso | do artigo 79 da Lei n®
8.666/1993;
¢) Fiscalizar-lhes a execugao; _ _
d) Aplicar sangbes motivadas pela inexecucao total ou parcial do ajuste; _
e) Nos casos de servicos essenciais, ocupar provison‘larpente bens méve_ls. imoéveis, pestsclnal
e servigos vinculados ao objeto do contrato, na hipétese da necessidade dg a’cau e :r
apuracdo administrativa de faltas contratuais pelo contratado, bem como na hipétese de
isdo do contrato administrativo ' .
)r:,- S(;:::uzﬁcag:éo resumida do instrumento de contrato na i.mprerjsa pﬂmal,_ con_dlgtéﬁ
indispensavel para sua eficacia, sera providenciada pela Admunlstragao atg o quinto dia uti
do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de v[nte dias daqu_eia data,
qualquer que seja o seu valor, ainda que sem 6nus, ressalvado o disposto no artigo 26 da
i n°® 8.666/93. . .
lJflprllblicac,:élc: resumida ou extrato do contrato devera conter no minimo as seguintes
informacgdes:
a) Ano e més;
b) Namero do Contrato;
¢) Numero do Contrato Superior (se houver),
d) Valor do Contrato;
e) Inicio e fim de Vigéncia,
f) Descric&o sucinta do objeto;
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g) Numero da Licitagao (se houver):
h) Nome da Empresa Vencedora.

2. Vigencia e Prorrogacao

A duragéo dos contratos administrativos ficara adstrita a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, com excegéo de:

a) Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas no Plano
Plurianual, os quais poderao ser prorrogados se houver interesse da Administracéo e desde
que isso tenha sido previsto no ato convocatério:

b) Prestagdo de servigos a serem executados de forma continua, que poderao ter a sua
duragéo prorrogada por iguais e sucessivos periodos com vista a obteng&o de precos e
condicdes mais vantajosas para a Administracao, limitada a 60 (sessenta) meses;

¢) Aluguel de equipamentos e & utilizaco de programas de informatica, podendo a duracéo
estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da vigéncia do
contrato;

Nao sera permitida a formalizacdo de contrato com prazo de vigéncia indeterminada.

O Nucleo de Contratacées consultara o Fiscal do contrato e a Autoridade Superior a respeito
da conveniéncia de se prorrogar ou n&o o contrato.

Firmado o interesse na prorrogagéo, o Nuicleo de Contratacdes devera informa-lo &
Autoridade Superior, nos autos do processo de contratacéo, apresentando:

a) manifestacéo sobre o desempenho da contratada:

b) pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgdos da Administragéo Publica, que
mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a analise da vantajosidade da
prorrogac&o contratual;

c) manifestacéo da contratada em relagéo 4 prorrogacéo e ao reajuste de pregos;

d) os documentos de regularidade fiscal e trabalhista previstos no art. 29 da Lei n°
8.666/1993 e das demais condigdes que ensejaram sua contratagao, de conformidade com
a fundamentagao legal pertinente.

e) informac&o sobre o saldo de empenho e disponibilidade orcamentaria.

Quando for caso de dispensa e inexigibilidade de licitagéo, o Nicleo de Contratacées devera
infformar se a contratada continua mantendo, em relagdo & execucdo dq objeto, as
condigdes que ensejaram sua contratagdo conforme a fundamentacao legal pertinente.

Nas hipéteses em que os contratos ndo puderem ser prorrogados devera ser elaborado
Termo de Referéncia/Projeto Béasico visando a realizagdo de novo procedimento de
contratacgao. .

A elaboracao do Termo de Referéncia/Projeto Basico observa[é as normas previstas nas
demais Instrugdes Normativas do Sistema de Compras e Licitagdes da Camara Municipal de
Icapui. .
Os autos, contendo o pedido de prorrogagdo ou elaboracédo de Termo de Referéncia/
Projeto o ,

Basico, deverédo ser providenciados antes da expiragao da vigéncia do respectivo g:ontratp.
E importante observar que a elaboragdo da minuta do contrato, bem como a do edltal.‘ex_lge
detalhada analise do Termo de Referéncia/Projeto Bésico. Vale ressaltar que os tramites
processuais obrigatorios e o proprio procedimento licitatorio necessita.m de tempg .
consideravel de instrucao, dai a necessidade de serem feitos com muita antecgdenc:a. ‘
Nos contratos cuja duracdo, ou previsdo de duracio, ultrapasse um exercicio ﬁnancc'aufo.
indicar-se-a 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 futgfo,
com a declaragao de que, em Termos Aditivos ou apostilamentos, indicar-se-ao 0s créditos q/

e empenhos para sua cobertura.
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Por Ocasido da Prorrogacao da vigéncia do Contrato, a Camara Municipal devera:

a) assegurar-se de que os precos contratados continuam compativeis com aqueles
praticados no mercado, de forma a garantir a continuidade da contratagio mais vantajosa,
em relacéo a realizacdo de uma nova licitagéo; e

b) realizar a negociacéo contratual Para a redugdo ou excluso de custos fixos ou variaveis
n&o renovaveis que j4 tenham sido amortizados Ou pagos no primeiro ano da contratacéo,
sob pena de ndo prorrogacéo da vigéncia do contrato.

Caso o responsavel a Autoridade Superior se manifeste pela prorrogagdo do contrato
apenas pelo tempo necessario a realizagao de nova licitagdo, devera haver a concordancia
da empresa pela inclusdo de clausula com a previsao de rescis&o antecipada do contrato.

3. Alteragio Contratual

As alteragbes dos contratos administrativos firmados poderéo ser feitas por meio de Termo
Aditivo, que prevera os acréscimos ou supressGes do objeto, a prorrogacdo do prazo ou
outras alteragdes previstas em Lei.

Os contratos poderéo ser alterados com as devidas justificativas técnicas e operacionais,
elaboradas pelo fiscal responsavel pelo seu acompanhamento, com a aprovacdo da
Autoridade Superior:

a) Para o caso de obras de engenharia e servicos de engenharia, devera ser apresentado
parecer técnico desenvolvido por profissional competente.

b) Os termos de aditamentos deverao ser formalizados dentro da vigéncia do contrato, apos

0 exame e aprovacao pela Assessoria Juridica.

c) A pratica dos atos de alteragao contratual deve ocorrer no processo de contratacdo, para
serem promovidos todos os atos de registro e alteracao do contrato.

d) Sera obrigatéria a publicacéo do termo de aditamento ao contrato, considerada condigao
essencial a sua eficacia.

e) O termo de aditamento que alterar o valor inicial do contrato devera obedecer aos
percentuais de acréscimo e supressao definidos no § 1°do art. 65 da Lei n°® 8.666/93.

f) Os contratos administrativos podem ser alterados por decis&o unilateral da Administragdo

Ou por acordo entre as partes:

a) Alteragoes Unilaterais podem ocorrer nas seguintgs situac;_Oes: ‘
Alteracao qualitativa: quando a Administracdo necessitar modificar o projeto ou as
especificagbes para melhor adequacgao técnic_a aos seus objetivos; )
Alteragao quantitativa: quando for necessaria a modificagéo do valor do contrato em razéo
do acréscimo ou diminuicdo nos quantitativos do seu objeto, obser\{ando-se: s
* para compras, obras ou servigos: acréscimos ou supressdes de até 25% do valor
atualizado do contrato; o
= para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50% do valor
atualizado do contrato.

b) Alteracdes por Acordo entre as Partes podem ocorrer nas seguint?s situagées:_
= quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execugéo do contratp,
= quando for necessaria a modificagdo do regime de execucao da qpra Ou Servigos ou
do fornecimento de bens em face de verificacdo técnica da inaplicabilidade dos termos
contratuais originarios; _ s 4
* quando for necessaria modificagdo da forma de pagamento, por imposicéo de
circunstancias que surgirem apés a assinatura do contrato, devendo ser mantido seu valor
inicial atualizado: _ o 77
* quando for necessario restabelecer as relagdes inicialmente pactuadas entre os
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encargos do contratado e a retribuicdo da Administracéo para a justa remuneracéo da obra,
servico ou fornecimento, objetivando a manutencéo do equilibrio econémico financeiro inicial
do contrato, na hipétese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, ou,
ainda, em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea
econdmica extraordinéria e extracontratual:

* quando forem necessérias supressées superiores a 25% do valor atualizado do
contrato.
Os prazos de execucéo do objeto contratado poderdo ser aumentados ou diminuidos
proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso ocorrerem.
O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo & seguinte nomenclatura:
‘Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n° XX/20XX", “Segundo Termo Aditivo ao Contrato n®
XX/20XX", “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20XX", e assim por diante.
O Nucleo de Contratagées solicitara a Autoridade Superior a celebragdo de Termo Aditivo,
instruido com os seguintes documentos:
a) Justificativa para o pedido de aditivo:
b) Informacgéo sobre a necessidade de alteracéo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico:;
c) Declaracdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servigos
prestados e o cumprimento das obrigacdes contratuais pela empresa;
d) Planilha demonstrando a variagéo de quaisquer componentes do custo de contratacao,
em caso de pedido de repactuacéo;
e) Pesquisa de precos com empresas do ramo ou Orgdos da Administragéo Publica que
mantenham contratos semelhantes, com orcamento estimado em planilhas de quantitativos
& precos unitarios, demonstrando que a prorrogacdo do contrato & vantajosa para a
administragao;
f) Solicitar da Contratada a seguinte documentacéo para acostar ao processo:
- Certidao de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uni&o;
- Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;
- Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Estadual e Municipal;
- Prova de Regularidade Fiscal junto a Justica do Trabalho:
- Demais Certiddes Exigidas no Edital.
g) A Autoridade Superior encaminharé o processo a Assessoria Juridica. N
A Assessoria Juridica, em até 15 dias, examinara e aprovara a minuta do Termo AdItI'VC_) e
seus anexos, ou determinara possiveis correcoes e ou adequacgdes, em Parecer Juridico
circunstanciado e fundamentado. _ o
Estando os autos de acordo, serdo encaminhados a Autoridade Superior para autorizagéo

do aditivo contratual. ) ‘ _
A celebracio de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades legais dadas

ao instrumento de contrato inicial, inclusive quanto a sua publicagao.

4. Termo de Apostilamento N . _
Termo de Apostilamento é um registro/despacho administrativo. O registro por termo de
apostilamento pode ser utilizado nos seguintes casos:

a) variagdes do valor contratual para fazer face ao reajuste de precos; .

b) compensacdes ou penalizacdes financeiras decorrentes_das_ cpndu;;ées de pagamgqto,

c) empenho de dotagdes orgamentarias suplementares, até 0 Ilmitg do seu valor 'CO.rl‘lgIdO. ‘
O apostilamento n&o precisa ser publicado na imprensa oficial, pois o art. 61, § Gnico, da Lei
n°® 8.666/1993, somente exige a publicagdo do instrumento do contrato e dos seus
aditamentos. ‘ _

Além disso, como regra, as alteragdes que podem ser feitas por apostllamgnt'O .referem-se a
fatos ja previstos no préprio contrato, ndo constituindo inovages na ordem juridica.

o
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No apostilamento ndo hé necessidade da assinatura do contratado ou sua anuéncia
bastando seu conhecimento, que se faz pela remessa de uma das vias da apostila,
permanecendo a outra juntada ao contrato ou ao processo da contratagdo. '
Quando for necessario praticar varios atos administrativos, sendo um deles elencado como
caso obrigatério de aditivo contratual, o apostilamento fica afastado.

5. Equ_ilibrio Econémico-Financeiro
(@) equlhb_no economico-financeiro consiste na manutencdo das condicées 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 i
; elo forn
bem, prestacéo de servico ou execucio de obra ¢éo p ecimento de

Reajuste

O reajuste de precos é a atualizagdo do val

- or do contrato, levando-se em conta a elevacio
do cgs}q de produpao de seu objeto, diante do curso normal da economia. .
O critério de reajuste, que deve ser previsto no ato convocatério e no Contrato, devera
retratar a variacédo efetiva do custo de producéo, admitida a adogdo de indices especificos

ou setoriais, desde a data prevista para apresentacdo da
. . | proposta, ou do orcamento a que
€ssa proposta se referir, até a data do adimplemento de cada parcela, “ 5

Repactuagéo

A repactuacdo é uma forma de negociacéo entre a contratante e a contratada, que objetiva
a adequacao dos pregos contratuais aos novos pregos de mercado.

A repag:tyagéo tem lugar quando sobrevém atos do Governo ou fatos materiais imprevistos e
imprevisiveis pelas partes que dificutam ou agravam, de modo excepcional, o
prosseguimento e a conclusdo do objeto do contrato, por obstaculos intransponiveis em
condicdes normais de trabalho ou por encarecimento extraordinario das obras e servigos a
cargo do contratado.

A alteragao do valor contratual na repactuagdo no se da por indices oficiais. Decorre da
demonstragéo analitica da variagdo devidamente justificada dos componentes dos custos do
contrato.

E necessario identificar a variagdo efetiva do custo de producdo, desvendando-se dai a
dose necessaria para alterar o valor contratual decorrente de eventos previsiveis,

compreendidos na alea ordinaria do contrato.
Nesta categoria de atos e fatos ensejadores da reviséo do contrato entram as chamadas

interferéncias imprevistas, além do caso fortuito, da forga maior, do fato do principe e do fato
da administracao.

Forga Maior - ‘
Forga maior é o evento humano que, por sua imprevisibilidade e inevitabilidade, cria para o

contratante Gbice intransponivel na execugéo do contrato. O que qualifica a forca mgior éo
carater impeditivo absoluto do ato superveniente para o cumprimento das obrigactes
assumidas. Ndo é uma simples dificuldade ou a maior onerosidade advinda do a‘t’o que se
erige em forga maior, pois em todo negoécio é de esperar-se dleas e riscos proprios do

empreendimento.

Caso Fortuito o o
Caso Fortuito € o evento da natureza que, por sua imprevisibilidade e mevntab_mdadcla, gera
para 0 contratado obstaculo irremovivel na execugao do contrato. .Nao’ € 0 lmpe_d:.mento
parcial ou a dificuldade agravada pelo evento que constitui caso fortuito; & a impossibilidade
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total criada pelo fato da natureza que exime o contratado de cumprir suas obrigacdes.

Fato do Principe
Fato do principe € toda determinagéo estatal, geral, imprevista e imprevisivel, positiva ou
negativa, que onera substancialmente a execugdo do contrato administrativo. Essa
oneragao, constituindo uma area administrativa extraordinaria e extracontratual, obriga o
Poder Publico contratante a compensar integralmente os prejuizos suportados pela outra
parte, a fim de possibilitar o prosseguimento da execugéo do ajuste, e, se a conclusdo de
seu objeto se tornar impossivel, rende ensejo & rescisdo do contrato, com as indenizagoes
cabiveis.
O fato do principe pode exteriorizar-se em lei, regulamento ou qualquer outro ato geral do
Poder Publico que atinja a execugéo do contrato, como pode provir da propria Administragéo
contratante ou de outra esfera administrativa competente para a adogdo da medida
governamental.
Néo se confunde com a alteracéo ou a rescisdo unilateral do contrato por conveniéncia da
Administracdo, visto que neste caso a deliberacio da autoridade & especifica para o
contrato e visa, precisamente, a modificar ou pér fim a sua execucao, ao passo que no fato
do principe a medida € geral, n&o objetiva fazer cessar a execucao do contrato e sb incide
indiretamente sobre o ajustado pelas partes, tal como quando uma proibigéo de importacao
de determinado produto passa a dificultar ou torna inexequivel a obra, o Servico ou os
fornecimentos nos termos em que foram anteriormente contratados.

Fato da Administragio
Considera-se fato da administragéo toda acéo ou omisséo do Poder Publico que, incidindo
direta e especificamente sobre o contrato, retarda, agrava ou impede sua execugdo. Esse
fato se equipara a forga maior e produz os mesmos efeitos excludentes da responsabilidade
do particular pela inexecucdo do ajuste, ensejando, ainda, as indenizacdes
correspondentes.

Interferéncias Imprevistas
Interferéncias imprevistas s&o ocorréncias materiais ndo cogitadas pelas partes na
celebragdo do contrato, mas que surgem na sua execucdo de modo surpreendente e
excepcional, dificultando e onerando extraordinariamente o prosseguimento e a concluséo
dos trabalhos. O que caracteriza a interferéncia imprevista e a distingue das demais
superveniéncias € a descoberta de obstaculos materiais, naturais ou artiﬂciqls. depois dt?
iniciada a execucéo do contrato, embora sua existéncia seja anterior ao ajuste, mas so
revelada através das obras ou servigos em andamento, dada sua omissdo nas sondagens
ou sua imprevisibilidade para o local em circunstancias comuns de trabalho.

Modificacao Unilateral do Contrato _ .
Também enseja a revisdo do valor do contrato, por motivo desvinculado da inflagéo, a
modificagdo unilateral do objeto contratual.

6. Rescisao Contratual . o
A inexecucéo total ou parcial do contrato acarreta a sua rescisdo, com as consequencias

estabelecidas no préprio contrato e previstas em lei ou regulamento, conforme disposto nos
artigos 77 a 80 da Lei n°® 8.666/1993.

Sao motivos para rescisao do contrato: . . )
a) nao cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificagoes,

projetos ou prazos; o _ o
b) lentidao do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a impossibilidade da

concluséo da obra, do servigo ou do fornecimento, nos prazos ESprU/adOS,'

/
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€) 0 atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

d) a paralisagdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicagéo a Administracéo;

e) a subcontratacéo total ou parcial do seu objeto, a associagéo do contratado com outrem,
a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da execugédo do objeto, bem como a fuséo, cisdo
ou incorporagéo da contratada, quando néo admitida no ato convocatério e no contrato,

f) o desatendimento das determinagbes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execugio, assim com o as de seus superiores;

g) o cometimento reiterado de faltas na sua execucgdo, anotada na forma do § 1° do art. 67
da Lei n°® 8.666/93;

h) a decretacéo de faléncia ou a instauracéo de insolvéncia civil:

i) a dissolugéo da sociedade ou o falecimento do contratado;

J) a alteragéo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que prejudique
a execugao do contrato;

k) razées de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinada a
Administragéo, e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato:

I) a supresséo, por parte da Administracao, de obras, servicos ou compras, acarretando
modificagdo do valor inicial do contrato além do limite permitido no § 1° do art. 65 da Lei n°
8.666/93;

m) suspens&o de sua execucéo, por ordem escrita da Administracéo, por prazo superior a
120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbagdo da ordem
interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo,
independentemente do pagamento obrigatério de indenizacbes pelas sucessivas e
contratuaimente imprevistas desmobilizacées e mobilizacdes, e outras previstas,
assegurando ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento das obrigagdes assumidas até que seja normalizada a situacao;

n) o atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracao,
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas deste, ja recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacéo da ordem interna ou
guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do cumprimento de
suas obrigacOes até que seja normalizada a situacao;

0) a n&o liberacdo, por parte da Administracéo, de area, local ou objeto para execugdo de
obra, servigo ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de materiais
naturais especificadas no projeto;

p) a ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada, impeditiva da
execucao do contrato;

q) descumprimento do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n® 8.666/1993 (proibicdo de
trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a
menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de aprendiz, a partir de quatorze anos), sem
prejuizo das sangdes penais cabiveis;

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

A rescisao administrativa pode ser:

a) unilateral ou administrativa: quando a Administragdo, frente a situagbes de
descumprimento de clausulas contratuais por parte do contratado, lentiddo, atraso,
paralisagéo ou por razbes de interesse publico, decide por ato administrativo unilateral e
motivado, rescindir o contrato;

b) amigavel: acordo formalizado no processo, diante da conveniéncia da Administracéo e o
contratado;

c) judicial: quando a rescisdo é discutida em instancia judicial e se da conforme os

il

o

Camara Municipal de Icapul 16
Rua Joca Galdino, 125 - Centro - Icapui/CE - CEP; 62.810-000
Fone (88) 3432.1230 / CNPJ; 35,050.442/0001-27/L.E.: 06.920406-3



C‘?ld.ﬂq,n o C wh
DE icap

termos de sentenca transitada em julgado.

A rescisdo administrativa ou amigavel sera precedida de autorizagdo escrita e
fundamentada da Autoridade Superior.

Na rescis&o unilateral sdo assegurados & Administrag&o os seguintes direitos, sem
prejuizo de sangdes aplicaveis ao contratado, previstas na Lei n° 8.666/1993

a) assumir de imediato o objeto do contrato, no estado e no local em que se encontrar;

b) ocupar e utilizar local, instalagées, equipamentos, materiais e pessoal empregados na
execucao do contrato, necessarios a continuidade de execucéo do objeto;

C) reter créditos decorrentes do contrato, até o limite dos prejuizos causados a Camara
Municipal de Icapui pelo contratado.

7. Penalidades

A aplicagéo de penalidades ao contratado é um instrumento que a Administracdo dispde
para educa-lo, visando ao fiel cumprimento das obrigacdes contratuais. Desse modo, a
Administragéo deve sempre preservar o carater pedagogico da sangdo, além de promover a
justica em cada caso.

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
contratacGes originadas da modalidade Pregéo.

Sempre que, na apuragdo dos fatos, houver questdes juridicas que precisem ser dirimidas
para a aplicagdo de penalidade contratual, poderd a Autoridade Superior encaminhar os
autos para a analise da Assessoria Juridica.

Em regra, sdo estas as penalidades previstas na Lei n° 8.666/1993:

a) adverténcia;

b) multa;

C) suspensé&o temporaria do direito de licitar e impedimento para contratar;
d) declaragéo de inidoneidade.

No caso particular da licitagdo sob a forma de Pregao:
a) adverténcia;

b) multa;

c) impedimento de licitar e contratar;

d) exclusao do cadastro de fornecedores.

A primeira e a segunda penalidade s&o reservadas as infracées de menor gravidade e,
como regra, precedem a aplicagao das demais sangoes.

Se o contratado, entretanto, incorrer em infrag&o grave, podem ser aplicadas as penalidades
de suspensé&o temporaria do direito de licitar e impedimento para contratar, cumulativamente
com a de multa e excluséo do cadastro de fornecedores.

Ha quatro fases distintas para a aplicagdo da sangdo: notificagdo, defesa, decisdo e
execucao. Caso o fiscal/comissdo verifique a ocorréncia de fato previsto contratualmente
como caso de penalidade, devera relatar o ocorrido a Autoridade Superior, através do
Relatério de Fiscalizacdo para que seja instaurado o trdmite processual cabivel,
devidamente motivado.

Para validade da aplicagéo das penalidades, € indispensavel que seja assegurado ao
contratado o direito de ampla defesa e contraditério.

A notificacdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, onde sera indicada a conduta considerada irregular, a motivagdo e a espécie
de penalidade administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das L‘T/

razbes de defesa.
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O prazo para apresentacdo de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias uUteis a contar da
intimag&o, onde devera ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida no art.
110 da Lei n® 8.666/1993.

Vil - PAGAMENTO

1. Processo de Pagamento

A abertura do Processo de Pagamento é competéncia da Diretoria Geral, que devera
solicitar ao Nucleo de Contratacées a composi¢do com os seguintes documentos: contrato,
termos aditivos, apostilamentos, nota de empenho, despacho da designagéo do fiscal,
respectiva portaria de designacéao e Plano de Fiscalizagao.

Cabe a Diretoria Administrativa informar ao fiscal o numero do processo de pagamento de
cada contrato sob sua responsabilidade.

No atesto da nota fiscal devera ser observadas as normas desta Instrugdo Normativa, assim
como os documentos correlatos 3 liquidagio da despesa e dos documentos de regularidade
fiscal previstos no art. 29 da Lei n° 8.666/1993.

Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais, eles serdo devolvidos &
Contratada para correcao, ficando estabelecido que o praze para pagamento sera contado a
partir da data de apresentag&o do novo documento, devidamente corrigido.

O fiscal podera efetuar glosa no pagamento de qualquer valor devido pela contratada em
decorréncia de descumprimento de suas obrigacdes.

Os referidos documentos devem ser encaminhados para a Autoridade Superior objetivando
autorizacéo do pagamento, para posteriormente ser executado pela Tesouraria.

2. Notas Fiscais

As notas fiscais referentes as obras, prestacdo de servicos e fornecimento de produtos
devem ser encaminhadas pela empresa contratada ao fiscal/comisséo para as providéncias
necessarias a conferéncia, atesto dos documentos fiscais e liquidacao da despesa.

O fiscal do contrato, ao atestar a nota fiscal, esta declarando que a obra, prestacédo de
servico e fornecimento de produto a que ela se refere foi satisfatoriamente executado e que
0 seu valor esta em conformidade com o contrato.

IX- DISPOSICOES GERAIS ) _ ) _
Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrucdo Normativa poderdo ser obtidos
junto a Diretoria Geral, ao Nucleo de Contratagdes e a Unidade Central de Controle Interno.

Fica a cargo do Nucleo de Contratagdes a divulgagéo da presente Instrugdo Normativa junto
as demais unidades administrativas.

Esta Instrugao Normativa entra em vigor a partir de sua publicagao.

Icapui — CE, 23 de Dezembro de 2021.

ga Filho _ '
Diretor da Controladoria Interna da Camara Municipal de Icapui
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ANEXO |

PLANO DE FISCALIZACAO

INFORMAGOES GERAIS DO CONTRATO

Contrato

Processo de
Contratagéo

Empenho

Empresa Contratada:

Objeto Contratado:

Valor Total do Contrato

Valor Mensal

Inicio da Vigéncia

Termino da Vigéncia

Fiscal/Comissao

ACAO

PERIODICIDADE

ASSINATURA

APROVACAO

Fiscal/Comiss&o do Contrato
Data: / /

Gestor
Data: / /

Ciente. Junte-se aos autos respectivos.

Icapui - CE., / /

Diretor Geral
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RELATORIO DE FISCALIZAGAO

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Contrato

Processo de Empenho
Contratagéo

Empresa Contratada;
Objeto Contratado:

Valor Total do Contrato Valor Mensal
Inicio da Vigéncia Termino da Vigéncia
Fiscal/Comisséo
RELATORIO
- OCORRENCIAS
) PROVIDENCIAS

SUGESTAO DE APLICAGAO DE PENALIDADE

( ) Adverténcia () Declaracéo de Inidoneidade

() Multa () Impedimento de Licitar e Contratar
() Suspensao de Licitar/Impedimento de (Pregéo)

Contratar ( ) Penalidade Simultanea

JUSTIFICATIVA PARA APLICACAO DA PENALIDADE

Data: / /

Assinatura do Assinatura da Autoridade
Fiscal/Comissao Superior

S
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ANEXO Il

RELATORIO DE GESTAQO

INFORMACOES GERAIS DO CONTRATO

Modalidade/Edital: Homologacéo
Ata de Registro de Publicacéo:
Precos:
Contrato Publicagéo do Extrato
Processo Valor Total Contratado
Inicio da Término da Vigéncia
Vigéncia
Prazo Indice de Correcao
Fiscal/Comissao: Setor
Matricula Tempo de
L Fiscalizacao
Telefones E-mail
Empresa
Contratada
Objeto Contratado
CNPJ Preposto
Telefones E-mail
INFORMACOES ESPECIFICAS
Processos de Pagamento
Caracteristicas Folhas Descricao
Nota de Empenho
Ordem de Servigo/Ordem de
Fornecimento
Termo Aditivo
Objeto do Termo Aditivo
Glosa
Multa

FORMA E CONDICOES DE PAGAMENTO

OBSERVAGAO

ACOMPANHAMENTO ORGCAMENTARIO/FINANCEIRO

Rua Joca Galdino, 125 - Centro - Icapui/CE - CEP: 62.6810-000
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Nota Fiscal Valor Data Saldo de Empenho

SALDO

Data: / /

Assinatura do Fiscal/Comissao
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ANEXO IV
) ORDEM DE FORNECIMENTO/SERVICO
A Empresa:
Endereco:
CNPJ: | Telefone/E-mail/Fax:

Autorizamos V.S.2 entregar o(s) produtos(s)/prestar 0(s) servigco(s) abaixo discriminado(s),
observadas as especificacdes e demais condi¢ées constantes do Processo n°® xx/20xx.
| -DO OBJETO

" Item Descricao Quantidade | Valor Unitario Valor Total

Total R$

Il - DA DOTAGAO ORGAMENTARIA

As despesas decorrentes da contratagdo correrdo a conta da Acao: XXX; Elemento de
Despesa XXXXXXXXX do orcamento da Camara Municipal de Icapui/CE para o exercicio de
20XX.

Il - PRAZO PARA EXECUGCAO

O prazo para se executar o objeto contratado inicia no dia XX/XX/20XX, com término no dia
XX/XX/20XX, podendo ser prorrogado, na forma da lei.

IV - DA OBRIGAGAO
Conforme estabelecido no termo de referéncia, Edital de Licitacdo ou Contrato.

V - DAS PENALIDADES

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

VI - DOS ONUS E ENCARGOS

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

VIl - DO ACOMPANHAMENTO E DA FISCALIZACAO ‘
A execugdo desta Ordem serd acompanhada por servidor previamente designado pela
Administragdo, que devera atestar a execugdo do(s) objeto(s) contratado(s), para
cumprimento das normas estabelecidas nos artigos 62 e 63 da Lei n® 4.320/1964.

VIl - DAS DEMAIS CONDIGOES _
As condigdes de recebimento do(s) produto(s)/do(s) servigo(s), bem como de pagamento,

obedecer&o a presente Instrugdo Normativa. _ _ _
A Empresa Contrata atesta que Recebeu a Ordem de Fornecimento / Servigo e Cépia da

Nota de Empenho, e esta ciente das condi¢cdes estabelecidas.

Camara Municipal de Icapui, em / /

Autoridade Superior Contratado (a)

«79/
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