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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

RESOLUCAO N° 21, DE 16 DE DEZEMBRO DE 2019.

Dispée sobre a aprovagao das versées 0.2
das Instru¢ées Normativas Sistema de
Compras Licitagées e Contratos - SCL n°
001/2014 e SCL n° 002/2014, no ambito do
Poder Legislativo do Municipio de Anchieta
e da outras providéncias.

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA, Estado do Espirito

Santo, no uso das atribuigdes que |he sao conferidas, aprovou e eu, na qualidade

de Presidente, promulgo a seguinte.
RESOLUGAO

Art. 1° - Ficam aprovadas as versoes 0.2 das Instrugdes Normativas Sistema de
Compras Licitagdes e Contratos, expedidas pelo Presidente e pelo Chefe do
Setor de Contratagdes da Camara Municipal de Anchieta.

I- Instrugao Normativa SCL n° 001/2014 que dispde o planejamento,
organizacao e execugao das atividades pertinentes as aquisigées de
materiais e contratacées de servicos e obras do Poder Legislativo
Municipal do Municipio de Anchieta/ES.

- Instrugdao Normativa SCL n° 002/2014 que dispde sobre o
acompanhamento e controle da execugcdo dos contratos
administrativos celebrados no ambito do Poder Legislativo Municipal
do Municipio de Anchieta/ES.

Paragrafo Unico- As Instrugées Normativas referidas acima constituem partes

integrantes desta Resolucao.
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Art. 2° - Cabera ao Chefe da Secao de Contratagdes e a Unidade Central de
Controle Interno a divulgagao da Instrugcao Normativa ora aprovada.

Art. 3° - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagéo.

Anchieta-ES, 16 de dezembro de 2019.
/)

P
A SILVA
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SECAO DE CONTRATACOES

INSTRUGCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITACOES E
CONTRATOS SCL N° 001/2014

Versao: 0.2

Aprovagao em: 10/12/2019

Ato de Aprovagao: Resolugao n® 21/2019
Unidade Responsavel: Se¢ao de Contratagoes

Dispoe sobre o planejamento,
organizacao e execucao das atividades
pertinentes as aquisicoes de materiais e
contratacoes de servicos e obras do
Poder Legislativo Municipal do
Municipio de Anchieta/ES.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Secao de Contratagbes tem por finalidade planejar, organizar e
executar as atividades pertinentes as aquisicées de materiais e contratagdes de
servicos e obras da Camara Municipal de Anchieta, atraveés dos procedimentos
previstos nesta Instrucdo Normativa e demais disposigoes legais pertinentes ao
tema, dando aos atos publicos a publicidade devida, com objetivo de padronizar
as rotinas da Se¢ao de Contratacdes da Camara Municipal de Anchieta. y/
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Subordinam-se a esta Instrugao Normativa todos os setores da
estrutura organizacional da Camara Municipal de Anchieta/ES, que dao origem
e prosseguimento aos procedimentos de aquisigées e contratacbes de servicos.

SEGAO Il
DAS DEFINIGOES

Art. 3° Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:
l. Servigo: Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse da Administracdo, tais como: conserto, reparagcdo, adaptacao,
manutencao, transporte, publicidade, seguro, suporte técnico, sistematizacao e

outros trabalhos técnico-profissionais;

Il Compra: Toda aquisicao remunerada de bens para fornecimento

imediato ou parcelado;

. Obras, servigos e compras de grande vulto: Toda contratacao
cujo valor estimado seja superior a 25 (vinte e cinco) vezes o limite estabelecido
na alinea “c” do inciso | do art. 23 da Lei 8.666/93;

V. Obras e servigos de engenharia: Toda atividade que necessite
da participagdo 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 servigos
técnicos profissionais especializados de projetos e planejamentos, estudos
técnicos, pareceres, pericias, avaliagbes, assessorias, consultorias, auditorias,

A
fiscalizagao, supervisao ou gerenciamento;
\y
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

V. Contrato: O ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) para consecugao de
objetivos de interesse publico, nas condicdes estabelecidas pela prépria
Administracé@o, segundo o regime juridico de direito publico;

VI. Contratante: E o 6rgao ou entidade signataria do instrumento
contratual,
VIl Contratada: A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com

a Administragao Publica;

VIII. Termo Aditivo: O instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no
contrato original, efetuando-se acréscimos ou supressées no objeto,
prorrogagées, repactuagdes, além de outras modificagdes admitidas na Lei
8.666/93,;

IX. Comissao de Licitagao: Comissdo permanente de composigdo
preferencialmente efetiva, criada pela Administragdo com a fungéo de receber,
examinar e julgar todos os documentos e procedimentos relativos as licitagdes e

ao cadastramento de licitantes;

X. Pregoeiro: Servidor publico efetivo da Camara Municipal de
Anchieta, formalmente designado pela Presidéncia, a quem incumbe a
elaboragao de Minuta de Edital de pregbes, o recebimento das propostas e
lances, a analise de sua aceitabilidade e sua classificacdo, bem como a
habilitacdo e a adjudicagao do objeto do certame ao licitante vencedor. O
pregoeiro podera contar com a Equipe de Apoio, formada pelos membros da
Comissao de Licitagao;
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

XI. Setores Executores: Todos os setores da Administragao que
atuam no procedimento licitatério, desde a sua abertura até sua conclusao;

XII. Unidade Demandante: Trata-se da Diretoria Administrativa,
quando solicitante da abertura de procedimento para a aquisicdo de bem ou

prestagao de servigo;

SECAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugao Normativa integra o conjunto de leis abaixo:
l. Lei Ordinaria Federal n°® 8.666/1993 (Regulamenta o art. 37, inciso
XXI, da Constituicao Federal, institui normas para licitacbes e contratos da

Administracao Publica e da outras providéncias),

Il. Lei Ordinaria Federal n® 10.520/2012 (Institui a Modalidade Pregao

e da outras providéncias);
Il Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

V. Lei Complementar Municipal n° 27/2012 (Estatuto do Servidor

Publico Municipal);

V. Lei Complementar Federal n® 123/2006 (Institui o Estatuto Nacional
da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte e da outras providéncias — e

suas alteracoes)
VI. Demais legislacoes, portarias e atos pertinentes ao assunto;

Paragrafo unico: Alteragoes futuras com relagao as legislagdes citadas
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CAPITULO II
DAS RESPONSABILIDADES

SECAO |
DA SECAO DE CONTRATAGCOES

Art. 5° Compete a Secao de Contratagdes, subordinada ao Setor de
Materiais e Gestao de Contratos, dentre outras responsabilidades:

| - organizar e executar as atividades pertinentes as aquisicbes de
materiais e contratacdes de servigos e obras da Camara, a pedido da Diregéo

Administrativa;

Il — auxiliar a Diregao Administrativa a programar as aquisicbes de

materiais de consumo, equipamentos e materiais permanentes;

lll - providenciar pesquisas de precos para aquisicdo de materiais e

contratagcao de servigos ou obras, que atendam as necessidades da Camara;
IV - manter registro cadastral de fornecedores, atualizando-o anualmente;

V - providenciar as publicagbes e convocacgdes relativas aos processos de

compras e contratagdes de servigcos e obras;

VI — manter atualizadas as informacdes referentes as Licitagbes e
Contratacoes Diretas no Portal da Transparéncia;

VIl - manter acompanhamento da execug¢dao dos contratos celebrados,

especialmente no que se refere a prazos de vigéncia e condigbes para

renova(;,ao W
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CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

VIlI - orientar os Setores Executores quando tiverem duvidas dos

procedimentos a serem adotados;

XIX — apoiar a Unidade Demandante e Corpo Técnico na confecgdo do
Termo de Referéncia, esclarecer os pontos controversos e revisar o documento

apos sua finalizagao, a pedido da Unidade Demandante;

X - executar outras tarefas, atinentes a sua area de competéncia, que lhe

forem determinadas pela Diregao Administrativa.

SECAO I
DOS SETORES EXECUTORES DO SISTEMA DE CONTRATACOES

Art. 6° Compete aos setores executores do sistema de Compras,
Licitagoes e Contratos:

I Atender as solicitagcbes do setor responsavel pela Instrucdo
Normativa, quanto a informacao e a participagao no processo de contratagao;

Il. Alertar ao setor responsavel pela Instrugdo Normativa sobre
alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho para o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia

operacional;

I, Cumprir fielmente as determinagdes da Instrugao Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de execucao e controle e quanto a
padronizacdo dos procedimentos na geragcdo de documentos, dados e

-

informacoes.

Paragrafo Unico: Entende-se por setores executores todas as unidades

Controladoria Geral; Procuradoria Geral; Contabilidade; Comissao Permanente

[

administrativas que atuam no processo licitatorio, incluindo e nao limitando-se a: | ﬁ/

SRR T ) o \J- \
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de Licitagao, Pregoeiro Oficial; Diretoria Administrativa; Presidéncia; e setores

técnicos, nas suas respectivas areas de atuagao.
Art. 7° Compete a Controladoria Geral:
l. Prestar apoio técnico por ocasiao de atualizagdes das Instrugdes

Normativas, em especial no que tange a identificagdo e avaliagao dos pontos de

controle e respectivos procedimentos de controle;

Il. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Compras, Licitagbes e
Contratos (SCL), propondo alteragbes na Instrucdo Normativa para

aprimoramento dos controles.
Art. 8° Compete a Procuradoria Geral:

l. Emitir parecer juridico sobre a legalidade dos atos praticados, a
pedido da Sec¢ao de Coniratacdes, da Diretoria Administrativa ou Presidéncia;

Il Apoiar a Comissdo Permanente de Licitacdo e/ou o Pregoeiro

durante a realizagdo de certame licitatério;

I Orientar as demais unidades executoras do Sistema de Compras,
Licitagao e Contratos no que entender cabivel para o melhor andamento

processual;
Art. 9° Compete a Contabilidade apoiar a Segdao de Contratagdes,

orientando os caminhos contabeis a serem utilizados, dando especial atengéo a !
indicacao de dotacdo orgamentaria, existéncia de saldo, reserva de valor e V

elaboragcao de empenhos;

Art. 10 Compete a Comissao Permanente de Licitagao: &A 8/
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I Elaborar a minuta do Instrumento Convocatério de Licitacao,

quando nao tratar-se de Pregao;
I. Proceder o credenciamento dos interessados;

Il Realizar o recebimento dos envelopes com as propostas de precos,

documentagao de habilitagao e qualquer outro que seja previsto no Edital;

V. Realizar a abertura dos envelopes, suas respectivas avaliagoes e

classificacao dos proponentes;

V. Elaborar a ata da sessdo, contendo todos os procedimentos
adotados e em especial a existéncia de interesse recursal;

VI. Conduzir os trabalhos da equipe;

VII. Seguir todos os procedimentos desta Instrugdo Normativa, da Lei
8.666/93 e qualquer outra legislagao pertinente;

Art. 11 Compete ao Pregoeiro:

I Elaborar a minuta do Instrumento Convocatério de Licitacao,

quando tratar-se de Pregao;

1. Proceder o credenciamento dos interessados;

. Realizar o recebimento dos enveiopes com as propostas de precos,
documentagdo de habilitagao e qualquer outro que seja previsto no Edital;

IV.  Realizar a abertura dos envelopes, suas respectivas avaliagbes e

classificagédo dos proponentes;(

s 5 AR
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V. Elaborar a ata da sessdo, contendo todos os procedimentos

adotados e em especial a existéncia de interesse recursal,

VI.  Seguir todos os procedimentos desta Instrugdo Normativa, da Lei
8.666/93 e qualquer outra legislagéo pertinente;

Art. 12 A Diretoria Administrativa, na qualidade de Unidade Demandante
compete:

b Receber e analisar toda solicitagao de aquisicao de bens ou

contratag@o de servigos e obras de acordo com as prescricdes desta Instrucdo

Normativa, elaboradas pelos demais setores da Camara Municipal de Anchieta;

Il. Autuar e instruir o processo com documentos relativos a solicitacao
de aquisicao e, em sendo o caso, a justificativa de escolha do fornecedor de

bens e servigo a ser contratado por inexigibilidade de licitagao;

1. Observar a existéncia de requisicdes semelhantes ou eventual
necessidade correlata por parte de outros setores da Administragdo Publica,

evitando o fracionamento de despesas;

V. Elaborar a Requisicéo de Despesas;

V. Elaborar o Termo de Referéncia:

Paragrafo unico: A Diretoria Administrativa pode solicitar apoio técnico
de outros setores da Camara Municipal de Anchieta na elaboracdo do Termo de
Referéncia quando entender que o objeto do mesmo apresenta-se com elevado

grau de complexidade técnica;

Art. 13 Compete ainda a Diretoria Administrativa:
L finir diretrizes, politicas e estratégias, em apoio as atividades

’
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Il Planejar, dirigir, coordenar, controlar e avaliar o desenvolvimento
de atividades dos demais Setores Executores, que atuem em processos de

Licitagao ou Contratagdo Direta;

Il Realizar planejamento anual de contratagbes, levando em
consideracdo o orgamento da Camara Municipal de Anchieta, o prazo de
vigéncia dos contratos administrativos e as necessidades gerais e particulares

de cada setor;

\A Encaminhar os autos a Seg¢ao de Contratacdes para realizagao de

pesquisa de precos;

V. Sugerir a modalidade de licitacao a ser adotada ou a contratagcao

direta, quando cabiveis,

VI Atender aos demais procedimentos previstos nesta Instrugao

Normativa;
Art. 14 Compete ao Presidente da Camara Municipal de Anchieta:

l. Autorizar a realizagdo da licitagdo ou contratagdao direta, apos

sugestao da Diretoria Administrativa;

Il. Indicar, no momento da autorizagdo, servidor para atuar como

fiscal do contrato ou do instrumento que o substitua;

1. Decidir sobre recursos contra atos da Comissao Permanente de

Licitagcdo e do Pregoeiro;

V. Homologar os procedimentos licitatério e, quando necessario,

adjudicar o objeto ao vencedor
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V. Ratificar os atos de dispensa ou de inexigibilidade de licitagao;
VI. Celebrar contratos;
VII. Elaborar portaria, ratificando a indicagao do fiscal do contrato ou do

instrumento que o substitua,

VIILI. Atender aos demais procedimentos previstos nesta Instrugédo
Normativa;
CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS
SECAO|

PROCEDIMENTOS DA REQUISICAO DE DESPESA
Art. 15 Toda e qualquer processo para aquisicao ou contratagdo de
servico devera ser aberto pela Unidade Demandante (Diretoria Administrativa)

mediante requisicao de despesas, contendo:

I Identificagdo da Unidade Demandante e assinatura de seu

responsavel;

I Breve descricao do objeto a ser adquirido ou contratado;

. Breve justificativa da necessidade da abertura do procedimento de

compra;
V. Termo de Referéncia, em forma de anexo, contendo todas as '
exigéncias proprias, conforme estipuladas nesta Instrucao Normativa;

V. Autorizacao da abertura do procedimento de compra W
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VI. Quando couber, documentos para embasar a solicitagao, tal como
relatorios técnicos, vistorias, solicitagcdes de setores da Camara Municipal de
Anchieta, determinagdes de agentes fiscalizadores, dentre outros;

VII. Indicagédo quanto ao carater continuado do servico;

VIII. Indicagédo quanto a natureza comum da aquisicao ou servico;

§1°: Ao verificar a auséncia de algum item acima mencionado, com excegao
do inciso VI, a Secao de Contratagcoes devera solicitar que os mesmos sejam
atendidos antes do prosseguimento da realizagéo da pesquisa de preco;,

§2°: A Secao de Contratacdes, ao observar que o objeto da requisigéo de
despesa ja foi autorizado em outra requisigao no mesmo exercicio, idéntica ou
semelhante, podera sugerir a Diretoria Administrativa o arquivamento do mais
recente ou a juntada aos autos mais antigos, para evitar o fracionamento de

despesas;

SECAO Il
DO TERMO DE REFERENCIA

Art. 16 O Termo de Referéncia € peca fundamental na realizagao do
procedimento de compra, devendo conter todas as informagdes necessarias
para a realizacao da pesquisa de preco e posterior contratagcdo. O Termo de
Referéncia devera conter:

I Descrigao resumida do objeto;

Il. Objetivo da contratagao;

. Justificativa para a contratacgéo;

V. Descricao técnica detalhada do objeto; \'"\J 9/
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V. Formas e prazos de fornecimento e/ou prestacéo do servigo;
VI.  Garantia pelo fornecimento e/ou prestagao do servigo;
VII.  Critérios de recebimento do objeto;

VIIl. Procedimentos e responsabilidade de fiscalizacao;

IX. Indicagao do responsavel pela fiscalizacdo do contrato ou

instrumento congénere;

X. Obrigagées e responsabilidades da contratada;

XI. Obrigacdes e responsabilidades do contratante;

Xll.  Penalidades;

Xlll. Formas e prazos de pagamento;

XIV. Dotagao orgamentaria;

XV. Disposicbes Gerais,

XVI. Responsavel pela elaborat;,éo do Termo de Referéncia;

Paragrafo unico: O rol acima mencionado & exemplificativo, cabendo a
Unidade Demandante acrescentar outras informag¢des que julgar necessarias

para a obtengao da maior vantajosidade para a Administragéo Publica, tanto na

proposta de prego quanto na qualidade do objeto ofertado;

(‘r\l
\l

SECAO Il

L
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DA COTACAO DE PRECOS

Art. 17 A cotagao de pregos sera realizada pela Secao de Contratacdes
e obedecera aos seguintes critérios, sob pena de nulidade da cotagéo obtida:

I O Termo de Referéncia devera ser entregue em sua totalidade para

a analise do fornecedor, sem qualquer supressao de seu contetdo;

Il. Nao serao aceitas propostas datadas em momento anterior a

elaboragéao e assinatura do Termo de Referéncia;

1. Considera-se satisfeita a fase de cotagao de pregos quando
obtidos, no minimo, trés orgamentos validos e exequiveis;

IV.  Os orgamentos poderao ser obtidos através da entrega pessoal do
Termo de Referéncia no estabelecimento do fornecedor, via e-mail oficial, via
telefone ou qualquer outro meio que resguarde a fé publica do servidor

responsavel;

V. Nao serao consideradas propostas com mais de 90 (noventa) dias

ou fora do prazo estipulado pelo fornecedor, quando informado;

§1°. A cotacao de prego realizada por telefone devera ser informada por
oficio, assinada pelo servidor responsavel pela ligagao, apresentando também a
data do contato, o numero pelc qual foi realizado o contato, a razdo social e
CNPJ do fornecedor consultado, o valor apresentado pelo fornecedor, a pessoa
que realizou o atendimento e a ciéncia do mesmo da existéncia do Termo de

Referéncia, que podera ser enviado via e-mail;

§2°. A cotacgao de prego podera ser realizada através da Internet, quando
for comprovada a dificuldade em se obter trés cotagbes validas pelos outros
meios mencioT } $ no inciso IV e devera privilegiar sites confiaveis e de

n

L%

———entem SR "‘ 'l ‘IJ-—_'__
Rua Nancy Ramos Rosa.&é} F%(_tal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNIC|PA DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

segmento especifico, vedada a consulta a sites de comércio entre particulares,

como o Mercado Livre e OLX;

§3° Podera a Sec¢éo de Contratagées utilizar-se de valores firmados em
Contratos Administrativos ou Editais recentemente elaborados por outros
Orgaos da Administracdo Publica Municipal, Estadual ou Federal, quando os
objetos forem semelhantes, para a composi¢cao da média de precgos, ressalvadas
as situagdes onde exigéncias destes Orgaos possam descaracterizar a
comparagao justa,

§4°. Em casos de grande dificuldade na obtencdo de trés cotagtes
validas, ndo sendo possivel ainda a utilizagéo da Internet, podera a Secéo de
Contratacdes realizar a média de pregcos com dois orgamentos validos, desde
que justificadas a dificuldade da consulta e a média de prego obtida;

§5°. Na ocorréncia da perda da validade de proposta pelo decurso do
tempo, a Segao de Contratagcbes podera optar por realizar nova cotagéo ou
solicitar que o fornecedor revalide a proposta;

§6°. Concluido o procedimento de cotagdo de pregos, a Se¢do de
Contratagdes elaborara Mapa Comparativo de Pregos, onde serdo apresentadas
todas as propostas, desclassificadas as propostas consideradas inexequiveis ou
que por outro motivo ndo atendam ao proposto no Termo de Referéncia e
apresentada a média final para conhecimento da Administragdo Publica;

SECAO IV
DA ANALISE FINANCEIRA

Art. 18 Apos a realizacdo da cotagéo de preco e elaboragdo do Mapa
Comparativo de Pregos, o processo sera encaminhado a Contabilidade, onde
sera confirmada a Dotagdo Orgcamentaria cabivel e emitido o pré-empenho do
valor médio obtido, para reservar o saldo financeiro e\ éo comprometer a

manutencgao das atividades da Administragéo Publica;
———— \\.
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Paragrafo unico: Em casos especiais, mediante justificacdo da
Administracao, podera a Contabilidade realizar o pré-empenho tomando por

base o menor valor obtido;

SECAOV
PROCEDIMENTOS ESPECIAIS

Art. 19 Apds realizadas as etapas acima, a Secao de Contratagdes
encaminhara os autos a Diretoria Administrativa, que analisara os procedimentos
adotados e verificara o valor médio obtido na cotacao de pregos, podendo tomar

as seguintes decisoes:

l. Solicitar nova cotacao de precos, caso entenda que os valores
obtidos nao sao vantajosos para a Administragao Publica;

. Arquivar os autos, justificando sua decisao; OU

Ill.  Aprovar os valores obtidos, sugerindo de forma motivada a
modalidade e tipo de licitagdo ou, quando for o caso, a contratagao direta, por

dispensa de valor;

Paragrafo unico: Sugerida a modalidade ou contratacdo direta, a
Diretoria Administrativa encaminhara os autos para o Presidente da Camara
Municipal de Anchieta, que podera:

I- Autorizar o prosseguimento da contratacdo, remetendo os autos a
Secao de Contratacdo para a realizacao dos procedimentos especificos,
optando pela sugestdo de modalidade da Diretoria Administrativa ou

determinando outra modalidade cabivel,

________________________________________________________________________________________ S
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- N&o autorizar a continuidade do processo, determinando o seu

arquivamento;

SEGAO VI
DA DISPENSA DE LICITAGAO POR VALOR

Art. 20 Sera caso de dispensa por valor quando o preco da
aquisicao/contratacao, indicado no Mapa Comparativo de Precos, for inferior a
R$ 17.600,00 (ou 10% do valor previsto na alinea a do inciso Il do art. 23 da Lei
8.666/93) para aquisi¢des de bens e servigos e inferior a R$ 33.000,00 (ou 10%
do valor previsto na alinea a do inciso | do mencionado artigo), para obras e

servicos de engenharia.

Art. 21 Nos casos de dispensa por valor, deverao ser seguidas as

seguintes orientagdes:

k. Verificada a determinagdo do Presidente da Camara pela
contratagao via dispensa por valor, a Secédo de Contratagées entrara em contato
com o fornecedor que apresentou o0 menor valor dentre as propostas de preco
validas e confirmara com o mesmo o interesse em contratar com a Administragéo

Publica;

Il. Confirmado o interesse, cabera ao fornecedor encaminhar
comprovacao de regularidade fiscal e tributaria, inexisténcia de débito perante a
fazenda municipal, estadual e da Uniao, além de outras certidoes eventualmente

exigidas no Termo de Referéncia,

1. Nao havendo sido constatado por parte da Secao de Contratacdes
qualquer impedimento, os autos serdao remetidos,a Procuradoria Geral, que
emitird parecer sobre a legalidade da Contratat;é 9/

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP' 28.230-000 |Anchteta!ES | Telefone: (28) 3536-0300



4

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV.  Havendo recomendagdes no parecer juridico, as mesmas deverao

ser atendidas.

V. Sanadas as recomendagées ou nao havendo nenhuma, a Segédo
de Contratagdes encaminhara os autos para a emissdo de Empenho pela
Contabilidade;

VI. Realizado o empenho, a Contabilidade remetera os autos a Diregéao
Administrativa, que emitira a Ordem de Fornecimento ou Ordem de Servigo ao
fornecedor, ou chamara o mesmo para a assinatura do Contrato Administrativo,

quando houver;

SECAO VII
DA INEXIGIBILIDADE DE LICITAGAO

Art. 22 Nos casos de inexigibilidade de licitagdo, previstos no art. 25 da
Lei 8.666/93, os procedimentos dos artigos 17 e seguintes serao substituidos

pelos abaixo apresentados:

l. A Secao de Contratagdes, ao receber o Termo de Referéncia,
verificara se o mesmo apresenta justificativa, realizada pela Diretoria
Administrativa, apontando os fundamentos de fato e de direito para a contratagédo
direta, bem como a justificativa da escolha do fornecedor e o valor apresentado,

nos termos da legislacao brasileira;

. A Secao de Contratagdes encaminhara os autos a Contabilidade,
onde sera confirmada a Dotacao Or¢camentaria cabivel e emitido o pré-empenho
do valor indicado, para reservar o saldo financeiro e nao comprometer a

manutencao das atividades da Administragao Publica; \ 9/

\
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lll. A Contabilidade encaminhara os autos a Presidéncia, para

autorizagdo da contratagdo nos termos indicados pela Diretoria Administrativa;

IV.  Verificada a autorizagao do Presidente da Camara pela contratacao
via inexigibilidade, a Seg¢ao de Contratagbes entrara em contato formal com o
fornecedor indicado e confirmara com o mesmo o interesse em contratar com a

Administracédo Publica;

V. Confiimado o interesse, cabera ao fornecedor encaminhar
comprovagao de regularidade fiscal e tributaria, inexisténcia de débito perante a
fazenda municipal, estadual e da Uniao, além de outras certidées eventualmente
exigidas no Termo de Referéncia ou Legislagao;

VI. Em casos de inexigibilidade, o fornecedor devera possuir ainda

declaracgado de exclusividade expedida pelo 6érgao competente;

VIl. Nao havendo sido constatado por parte da Sec¢ao de Contratacées
qualquer impedimento, os autos serao remetidos a Procuradoria Geral, que

emitird parecer sobre a legalidade da Contratacao;

VIIl. Havendo recomendagdes no parecer juridico, as mesmas deverao

ser atendidas.

IX. Sanadas as recomendagdes ou nao havendo nenhuma, a Secao
de Contratagbes encaminhara os autos para a ratificagéo da Presidéncia;

X. Apos a ratificacao da Presidéncia, a Secdo de Contratacoes

procedera com a elaboragdo e publicacdo do extrato de dispensa ou
inexigibilidade de licitagdo e encaminhara os autos para a Contabilidade, para

\§

emissao de empenh
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Xl.  Realizado o empenho, a Contabilidade remetera os autos a Direcédo
Administrativa, que emitira a Ordem de Fornecimento ou Ordem de Servigo ao
fornecedor, ou chamara o mesmo para a assinatura do Contrato Administrativo,

quando houver;

SECAO VIII
DO PREGAO PRESENCIAL

Art. 23 O Pregéao € a modalidade de licitagdo que deve ser
preferencialmente adotada para aquisicao de bens e servigos comuns. Para a
Administragao Publica, consideram-se bens e servicos comuns aqueles cujos
padrées de desempenho e qualidade possam ser objetivamente definidos pelo

edital, por meio de especificacbes usuais no mercado.

§1°. Compete a unidade demandante determinar a natureza comum do

bem ou servigo que pretende-se adquirir ou contratar;

§2°. Nos termos desta Instrucdo Normativa, a Camara Municipal de

Anchieta utilizara o pregao na forma presencial.

§3°. A realizagcao de pregao por meio de recursos de tecnologia da

informacgéo demandara regulamentagéo especifica;

§4°. O pregoeiro trabalhara juntamente com a equipe de apoio durante a

realizagdo dos procedimentos inerentes ao pregao presencial.
Art. 24 A realizagao do pregao presencial se dara da seguinte forma:

. Serao observados @s procedimentos elencados nos arts. 15 a 19

da presente Instrucao Normativa;
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1. Autorizada pelo Presidente a realizagao da licitagao na modalidade
pregao presencial, os autos deverao ser remetidos ao pregoeiro para que o
mesmo elabore a minuta do edital do pregao presencial, respeitando todas as

exigéncias da Lei;

. Preparada a minuta, a mesma devera ser encaminhada a
Procuradoria Geral, para que seja emitido parecer juridico sobre a legalidade da

minuta de edital;

IV.  Havendo recomendagdes no parecer juridico, as mesmas deverao

ser atendidas.

V. Sanadas as recomendacdes ou ndo havendo nenhuma, o
pregoeiro finalizara o edital do pregao presencial, agendando data e local do
evento e convocando os interessados por meio de publicagdo do extrato do aviso
de abertura de licitagao na modalidade pregao no Diario Oficial do Espirito Santo,
bem como no site da Camara Municipal de Anchieta, onde estara publicada a
integra do Edital e todas as demais informacbes necessarias para os

participantes interessados;

VI. O prazo minimo entre a publicagdo do aviso de licitagdo na

modalidade pregédo e a data do certame devera ser de 8 (oito) dias uteis;

VII.  No Edital deverao constar todas as possibilidades de impugnacéo

e recursos, sob pena de nulidade da sessao;

VIlIl. Nao comparecendo nenhuma empresa no local, data e hora
estipulados, tendo sido seguidas todas as exigéncias editalicias e legais, a
licitagao sera declarada deserta e podera a Diretoria Administrativa sugerir a
contratacao via dispensa, apo6s analise juridica;

v

S — S — e — _— —
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IX. Havendo ao menos um participante, realizar-se-a a licitagao, nos
termos editalicios, sagrando-se vencedora a empresa que ofertar o menor prego
e for declarada habilitada;

X. Podera qualquer empresa devidamente credenciada manifestar
seu direito de recurso, que devera ser constado em ata, dando-lhe o prazo legal

para recorrer;

Xl.  Nao havendo recursos, o pregoeiro declarara a adjudicagao do
objeto a(s) empresa(s) vencedora(s) e encaminhara os autos a Presidéncia;

Xll. Havendo recursos e sendo os mesmos julgados improcedentes,

cabera a Presidéncia a adjudicacao do objeto;

Xlll. O Presidente da Camara Municipal homologara o certame, salvo

justificativa para nao fazé-lo,

XIV. Apés a homologacao, os autos serdo encaminhados a Sec¢ao de
Contratagoes, que publicara o resultado da licitagdo e, caso seja necessario,
redigira o Contrato Administrativo com os dados da empresa vencedora,

convocando-a a assina-lo;

XV. Apés a assinatura do Contrato Administrativo, a Secdo de
Contratagbes publicara o extrato da assinatura do Contrato Administrativo,
encaminhando os autos a Contabilidade para emissdo de Nota de Empenho para

dar inicio a execugao contratual,

§1° O pregoeiro tem a autonomia para suspender, adiar ou cancelar a
sessao, apoés publicado o aviso de licitagao, quando houverem questionamentos,
de prazo, determinado ou

4

impugnagbes ou revisbes que necessitep

indeterminado, dando publicidade a seus at

— e —
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§2°. As publicagdes indicadas neste artigo sdo obrigatérias, podendo a
Administragdo optar por dar maior publicidade mediante outras midias, caso

entender necessario;

§3°. O pregoeiro, sempre que cabivel, levara em consideracdo as
prerrogativas concedidas pela Lei Complementar 123/2006 para as
microempresas e empresas de pequeno porte, concedendo-lhe os direitos de

preferéncia e/ou exclusividade que Ihes sao devidos;

SECAO IX
DA CONCORRENCIA

Art. 25 A Concorréncia € a modalidade de licitagcao entre quaisquer
licitantes que, na fase inicial de habilitagao preliminar, comprovem possuir 0os
requisitos minimos de qualificagao exigidos no edital para execugcdo de seu
objeto cujos valores ultrapassem R$ 1.400.000,00 (um milhdo e quatrocentos mil
reais) em compras e servicos € R$ 3.300.000,00 (trés milhGes e trezentos mil

reais) em obras e servigos de engenharia.

Art. 26 A realizacao de licitagao na modalidade Concorréncia se dara da

seguinte forma:

I - Serao observados os procedimentos elencados nos arts. 15 a 19 da

presente Instru¢ao Normativa;

Il - Agendar-se-a a data do evento e verificar-se-a se a avaliacdo das

propostas sera por menor preco, meihor técnica ou técnica e prego;

Il = Na Concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar ﬁ/

regime de execucao por empreitada integral, ou quando a licitagao for do tipo ||
melhor técnica ou técnica e prego, o aviso de licitagao sera publicado no Diario \\\i

— .\}
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Oficial e em jornal de grande circulagao regional e o Edital no Portal da
Transparéncia da Camara Municipal de Anchieta com antecedéncia minima de
45 (quarenta e cinco) dias da abertura do certame;

IV — Nao sendo os critérios de julgamento citados anteriormente, o aviso
de licitagdo sera publicado no Diario Oficial e em jornal de grande circulagéo
regional e o Edital no Portal da Transparéncia da Camara Municipal de Anchieta

com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da abertura do certame;

V - No Edital deverao constar todas as possibilidades de impugnacao e

recursos, sob pena de nulidade da sessao;

VI - Nao comparecendo nenhuma empresa no local, data e hora
estipulados, tendo sido seguidas todas as exigéncias editalicias e legais, a
licitagdo sera declarada deserta e podera a Diretoria Administrativa sugerir a

contratagéo via dispensa, apos analise juridica;

VIl — Comparecendo pelo menos uma empresa, sera aberto o envelope
de habilitagao e verificar-se-ao os requisitos previstos em lei e no Edital, sendo

declarada inabilitada a empresa que nao preencher os requisitos;

VIl - Apds essa etapa, nao havendo nenhuma empresa habilitada, a

licitagao sera declarada fracassada;

IX — Havendo no minimo uma empresa habilitada, passa-se a segunda
etapa do certame, com a abertura do envelope de preco ou técnica e a

verificagdo da conformidade com o previsto no Edital;

X — Na ocasido da licitagao por técnica ou prego e técnica, devera ser
criada uma comisséo, nos termos previstos no Edital e legislacdo, que avaliara
e pontuara a proposta técnica de cada empresa habilitada; @/
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Xl — A Comissao Permanente de Licitagao classificara as empresas em
razado da pontuagao atribuida a cada uma delas, aplicando ainda o peso
destinado a técnica quando o tipo for “prego e técnica”;

Xl — A Comissao Permanente de Licitagdo podera suspender a sesséo
sempre que julgar necessario ou marcar nova sessao quando for necessario

tempo habil para analise das proposta técnica pela comissao técnica;

XIIl — Podera qualquer empresa devidamente credenciada manifestar seu
direito de recurso, que devera ser constado em ata, dando-lhe o prazo legal para

recorrer;

XIV — Superada a etapa de recurso legal, a Comissao Permanente de
Licitagdo, no prazo de 03 (trés) dias, encaminhara os autos a Presidéncia para
homologacgéao do resultado da licitacao e adjudicacdo do objeto, salvo justificativa
para nao fazé-lo;

XV - Ap6s a homologacéo, os autos serdo encaminhados a Secao de
Contratagdes, que publicara o resultado da licitacao e, caso seja necessario,
redigira o Contrato Administrativo com os dados da empresa vencedora,

convocando-a a assina-lo;

XVl - Apos a assinatura do Contrato Administrativo, a Secdo de
Contratagbes publicara o extrato da assinatura do Contrato Administrativo,
encaminhando os autos a Contabilidade para emissao de Nota de Empenho para

dar inicio a execugao contratual;

SECAO X
DA TOMADA DE PRECOS
Art. 27 A Tomada de Pregos € a modalidade de licitagéo entre quaisquer

interessados devidamente cadastrados ou que atendam a todas as condigdes
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exigidas no Edital para cadastramento até o terceiro dia anterior a data de
recebimento das propostas, para execugao de seu objeto cujos valores sejam
maiores de R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) e ndo ultrapassem
R$ 1.400.000,00 (um milhdo e quatrocentos mil reais) em compras e servigos ou
maiores de R$ 330.000,00 (trezentos e trinta mil reais) e inferiores a R$
3.300.000,00 (trés milhdes e trezentos mil reais) em obras e servicos de

engenharia.

Art. 28 A realizagao de licitacao na modalidade Tomada de Pregos se

dara da seguinte forma:

| - Serdao observados os procedimentos elencados nos arts. 15 a 19 da

presente Instrugdo Normativa;

Il - Agendar-se-a a data do evento e verificar-se-a se a avaliagdo das

propostas sera por menor pre¢o, melhor técnica ou técnica e preco;

Il = Na Concorréncia, quando o contrato a ser celebrado contemplar
regime de execucao por empreitada integral, ou quando a licitagdo for do tipo
melhor técnica ou técnica e prego, o aviso de licitagao sera publicado no Diario
Oficial e em jornal de grande circulacao regional e o Edital no Portal da
Transparéncia da Camara Municipal de Anchieta com antecedéncia minima de
30 (trinta) dias da abertura do certame;

IV — Nao sendo os critérios de juigamento citados anteriormente, o aviso

de licitagcdo sera publicado no Diario Oficial e em jornal de grande circulagédo :
regional e o Edital no Portal da Transparéncia da Camara Municipal de Anchieta V

com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias da abertura do certame;

V - No Edital deverao constar todas as possibilidades de impugnagao e

recursos, sob pena de nulidade da sesséo,
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VI - Nao comparecendo nenhuma empresa no local, data e hora
estipulados, tendo sido seguidas todas as exigéncias editalicias e legais, a
licitagdo sera declarada deserta e podera a Diretoria Administrativa sugerir a
contratagao via dispensa, ap6s analise juridica;

VII — Comparecendo pelo menos uma empresa, sera aberto o envelope
de habilitacéo e verificar-se-do os requisitos previstos em lei e no Edital, sendo

declarada inabilitada a empresa que ndo preencher os requisitos;

VIIl — Apbs essa etapa, nao havendo nenhuma empresa habilitada, a

licitagao sera declarada fracassada;

IX — Havendo no minimo uma empresa habilitada, passa-se a segunda
etapa do certame, com a abertura do envelope de preco ou técnica e a
verificacao da conformidade com o previsto no Edital;

X — Na ocasiao da licitagao por técnica ou preco e técnica, devera ser
criada uma comissao técnica, nos termos previstos no Edital e legislagdo, que
avaliara e pontuara a proposta técnica de cada empresa habilitada;

Xl — A Comisséo Permanente de Licitagao classificara as empresas em
razdo da pontuacdo atribuida a cada uma delas, aplicando ainda o peso

destinado a técnica quando o tipo for “preco e técnica”;

Xll — A Comissao Permanente de Licitagdo podera suspender a sessao
sempre que julgar necessario ou marcar nova sessao quando for necessario

tempo habil para analise das proposta técnica pela comissao técnica;

Xl - Podera qualquer empresa devidamente credenciada manifestar seu
direito de recurso, que devera ser constado em ata, dando-lhe o prazo legal para

recorrer,
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XIV — Superada a etapa de recurso legal, a Comissdo Permanente de
Licitagdo, no prazo de 03 (trés) dias, encaminhara os autos a Presidéncia para
homologagao do resultado da licitagcéo e adjudicagéo do objeto, salvo justificativa

para nao fazé-lo;

XV - Apds a homologagédo, os autos serdo encaminhados a Secéo de
Contratagbes, que publicara o resultado da licitacdo e, caso seja necessario,
redigira o Contrato Administrativo com os dados da empresa vencedora,

convocando-a a assina-lo;

XVI - ApGs a assinatura do Contrato Administrativo, a Secédo de
Contratagao publicara o extrato da assinatura do Contrato Administrativo,
encaminhando os autos a Contabilidade para emissao de Nota de Empenho para

dar inicio a execugao contratual;

SECAO XI
DO CONVITE

Art. 29 O Convite € a modalidade de licitagcdo entre quaisquer
interessados do ramo pertinente ao objeto, cadastrados ou néo, escolhidos e
convidados em numero minimo de 03 (trés), pela Diretoria Administrativa, sendo
afixado no atrio da Camara Municipal de Anchieta e no Portal da Transparéncia
copia do instrumento convocatério, estendendo-o aos demais cadastrados na
corresponde especialidade que manifestarem o interesse com antecedéncia
minima de 24 (vinte e quatro) horas antes da apresentagdo das propostas. (7

§1°. Cabera o Convite em contratagdes cujos valores dos objetos sejam
maiores de R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) e nao ultrapassem
R$ 176.000,00 (cento e setenta e seis mil reais) em compras e servigos ou
maiores de R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais) e inferiores a 330.000,00
(trezentos e trinta mil reais) em obras e servigos de engenharia;
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§2° Existindo na praga mais de 03 (trés) possiveis interessados, €
obrigatério o convite a no minimo mais um interessado, enquanto existirem

cadastrados nao convidados nas ultimas licitagdes;

§3°. Quando, por limitagdes do mercado ou manifesto desinteresse dos
convidados, for impossivel a obtencao do numero minimo de licitantes exigidos
no paragrafo anterior, essas circunstancias deverao ser devidamente justificadas
no processo, sob pena de repetigao do convite, conforme disposicao legal;

Art. 30 A realizagcdo de licitagdo na modalidade Convite se dara da
seguinte forma:

| - Serao observados os procedimentos elencados nos arts. 15 a 19 da

presente Instrugdo Normativa;

Il - Agendar-se-a a data do evento e elaborar-se-a Carta Convite,
enviando-a via oficio para no minimo trés empresas pertencentes ao cadastro

de fornecedores do bem ou servigo a ser contratado;

Il - Devera ser emitido recibo de retirada do edital para as empresas

convidadas, sob pena de nulidade do ato;

lll — Devera ser respeitado o prazo minimo de 5 (cinco) dias uteis para a

realizacao do certame;

V - No Edital deverao constar todas as possibilidades de impugnacao e

recursos, sob pena de nulidade da sessao;

VI - Nao comparecendo nenhuma empresa no local, data e hora 9/
estipulados, tendo sido seguidas todas as exigéncias editalicias e legais, a y¥
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licitagao sera declarada deserta e podera a Diretoria Administrativa sugerir a

contratagao via dispensa, apds analise juridica;

VIl - Comparecendo pelo menos uma empresa, sera aberto o envelope
de habilitagao e verificar-se-ao os requisitos previstos em lei e no Edital, sendo

declarada inabilitada a empresa que nao preencher os requisitos;

VIIl - Apos essa etapa, nao havendo nenhuma empresa habilitada, ou
ainda, havendo sido todas as propostas desclassificadas, a Comissao
Permanente de Licitacdo podera fixar aos licitantes o prazo de 03 (trés) dias tteis
para a apresentagao de nova documentagao ou de propostas validas, conforme

previsao editalicia e legal;

IX — Apés o prazo acima, ainda ndao havendo nenhuma empresa
habilitada, a licitacao sera declarada fracassada;

X — Havendo no minimo uma empresa habilitada, passa-se a segunda
etapa do certame, com a abertura do envelope da proposta e a verificagao da

conformidade com o previsto no Edital;

XI - A Comissao Permanente de Licitagdo podera suspender a sessao ou
marcar uma nova data sempre que julgar necessario;

Xl - Podera qualquer empresa devidamente credenciada manifestar seu
direito de recurso, que devera ser constado em ata, dando-lhe o prazo legal para
recorrer,

XIll - Superada a etapa de recurso legal, a Comissdao Permanente de
Licitacao, no prazo de 03 (trés) dias, encaminhara os autos a Presidéncia para P/

homologagao do resultado da licitagao e adjudica¢ao do objeto, salvo justificativa

para nao o fazer; '\
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XIV - Apdés a homologacgéo, os autos serdo encaminhados a Secgédo de
Contratagoes, que publicara o resultado da licitagao e, caso seja necessario,
redigira o Contrato Administrativo com os dados da empresa vencedora,

convocando-a a assina-lo;

XV - Apés a assinatura do Contrato Administrativo, a Segédo de
Contratagdo publicara o extrato da assinatura do Contrato Administrativo,
encaminhando os autos a Contabilidade para emissao de Nota de Empenho para

dar inicio a execugao contratual;

SECAO Xli
DO SISTEMA DE REGISTRO DE PRECO

Art. 31 O Sistema de Registro de Precos, regido pelo Decreto n°® 7.892/13,
€ um sistema utilizado pelo Poder Publico para aquisicao de bens e servicos em
que os interessados concordam em manter os pregos registrados pelo “6rgao
gerenciador”, sendo langados em uma “ata de registro de pregos” visando as
contratagdes futuras, obedecendo-se as condicdes estipuladas no ato

convocatorio da licitagao.

§1. O Sistema de Registro de Pregos s6 podera ser adotado quando

comprovada uma das seguintes condigoes:

| - Quande, pelas caracteristicas do bem ou servigo, houver necessidade
de contratagdes frequentes; (7

Il - Quando for conveniente a aquisicao de bens com previsao de entregas

parceladas ou contratacao de servigcos remunerados por unidade de medida ou
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[ll - Quando for conveniente a aquisicdo de bens ou a contratagcao de
servigos para atendimento a mais de um 6rgéo ou entidade, ou a programas de

governo; ou

IV - Quando, pela natureza do objeto, nao for possivel definir previamente
o quantitativo a ser demandado pela Administragao.

§2°. A Camara Municipal de Anchieta devera aderir ao Sistema de
Registro de Precos através de procedimento especifico, ao interesse da
Presidéncia;

Art. 32 Na eventualidade da utilizagao do Sistema de Registro de Precos,

deve-se atentar para o que segue:

| — A licitagéo para registro de pregos sera realizada nas modalidades

concorréncia, do tipo menor preco, ou pregao;

Il - Nao sera necessaria a indicagao da dotacao orgcamentaria, que sera
exigida apenas no momento da formalizagéao do contrato;

Il — Ap6s a homologacgao do certame, serao registrados na ata de registro
de precos os precgos e quantitativos do licitante mais bem classificado durante a

fase competitiva;

IV - O prazo de validade da ata de registro de pregos néo sera superior % |

a doze meses;

SECAO Xiil
DA ADESAO A ATA DE REGISTRO DE PREGOS
Art. 33 A Camara Municipal de Anchieta podera aderir a ata de_registro
de precos firmada por outro 6rgao publico, respeitando o que segue: @

IS \
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| — Devera ser apresentada pela Administragao justificativa completa, que
apresente a vantajosidade da adeséao a ata em relagao a realizacao de certame

proprio, em especial quanto a economicidade;

Il — Devera ser obtida autorizacao prévia do érgao gerenciador da ata,

com validade maxima de 90 (noventa) dias;
lIl — Devera ser obtida a anuéncia prévia do fornecedor;
IV — A ata de registro de precos devera estar vigente;

V — A contratagao nao podera exceder a cem por cento dos quantitativos
dos itens do instrumento convocatério e registrados na ata de registro de precos
para o 6rgao gerenciador e 6rgaos participantes.

VI - O Edital devera prever que o quantitativo decorrente das adesdes a
ata de registro de pregcos nao podera exceder, na totalidade, ao quintuplo do
quantitativo de cada item registrado na ata de registro de pregos para o 6rgao
gerenciador e 6rgaos participantes, independentemente do numero de 6rgaos

nao participantes que aderirem.

VIl - O objeto da ata de registro de pregos ao qual se pretende devera se
encaixar ao desejado pela Administragdo, ndo sendo permitida a alteracdo |
proposital de caracteristicas do objeto; 7

VIll - Atendidas todas as exigéncias legais e obtidas todas as
autorizacbes necessarias, os autos serdo encaminhados a Sec¢do de
Contratacdes, que redigira o Contrato. Administrativo com os dados do
fornecedor, convocando-o a assina-lo; JI 9/

\
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IX - Apos a assinatura do Contrato Administrativo, a Secao de Contratacao

publicara o extrato da assinatura do Contrato Administrativo, encaminhando os

autos a Contabilidade para emissdo de Nota de Empenho para dar inicio a

execug¢ao contratual;

SECAO XIV
DOS CONTRATOS

Art. 34 Declarado vencedor no certame e havendo previsdo de contrato

no edital e/ou termo de referéncia, a Segao de Contratagdes tomara os seguintes

procedimentos:

l. Preencher o contrato e convocar o licitante vencedor para assina-

Il Encaminhar o contrato para que seja colhida a assinatura do

Presidente da Camara Municipal de Anchieta;

1. Publicar o resumo do instrumento de contrato no Diario Oficial do

Espirito Santo e a sua integra no site da Camara Municipal de Anchieta até o

quinto dia atii do més seguinte a sua assinatura, ressalvado o caso de

contratagao direta;

instrumento se dara em até 5 (cinco) dias;

IV. Nos casos de contratagao direta, a publicagdo do resumo do 7%

V. Providenciar a devolugao da via da Contratada apés assinatura do

Presidente da Camara;

VI.  Solicitar a Contabilidade a emissao de Nota de Empenho;

o

R
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VIl.  Solicitar ao Presidente da Camara a designagdo de servidor
responsavel pela fiscalizagao do contrato, caso ainda nao o tenha feito no

momento indicado no art. 14, II;

Art. 35 O contrato administrativo devera conter, dentre outras clausulas:
l. Identificacao completa e correta da Contratante e da Contratada;
Il Indicagao clara do objeto do contrato;

M. Indicagao precisa do inicio e final da vigéncia, bem como previsao

de prorrogacao do prazo mediante aditivo contratual;
IV.  Discriminagao do valor global @ mensal, quando houver;

V. Discriminagao do valor por item, quando possivel determinar a

diviséo;
VI. Obrigagbes da contratante;
VIl. Obrigagdes da contratada;
VIll. Prazo e forma de pagamento;
IX. Previsdo da possibilidade de reajuste contratual, %

Paragrafo Gnico: Sao parte integrante do Contrato, ainda que nao
transcritas no mesmo, todas as clausulas do Termo de Referéncia que deu

origem ao Contrato, exceto em caso de conflito textual, devendo, nestes casos

ser considerada a redagao do Contrato; @/
f
Ll R& _—
\
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CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

SECAO |
DA PUBLICIADE DOS ATOS

Art. 36 Os atos da Administragao Publica, referentes aos procedimentos
licitatorios, serao publicados no Diario Oficial do Espirito Santo, ou ainda no atrio
da Camara Municipal de Anchieta ou em jornais de média e grande circulagao,

quando cabivel.

Paragrafo unico: Compete a Administragao Publica, por meio de seus
servidores, dar publicidade aos atos da Camara Municipal de Anchieta no site da
Camara, conforme as orientacées da Controladoria Geral da Camara Municipal
de Anchieta e do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

SECAOII
DO CATALOGO DE FORNECEDORES

Art. 37 A Secao de Contratagdes mantera um catalogo de fornecedores
atualizado, contendo informagées que possibilite facil e completa identificacao

dos fornecedores para fins de cotacao de preco, elaboracao de contratos ou

SECAO Il /7

DO MANUAL DE COMPRAS

demais necessidades.

Art. 38 A Secdo de Contratacées elaborara e mantera atualizado um

Manual de Compras, para facilitar a rotina dos setores executores, contendo:

| — Modelo de Requisi¢ao de Despesa; l;]

— PN I S g .

. j |
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Il - Modelo de Termo de Referéncia;

Il - Modelo de Minuta de Edital,

IV — Modelo de Cotacédo de Pregos;

V — Check-List de diversos procedimentos licitatérios;

VI — Outros documentos que facilitem a rotina de trabalho que néo foram

previstas anteriormente;

§1°. O Manual de Compras ficara disponivel para todo servidor da Camara

Municipal de Anchieta;

§2°. O Manual de Compras e todas as suas futuras alteracbes deverao

ser validados pela Presidéncia;

§3° A eventual indisponibilidade do Manual de Compras ndo exime o

cumprimento de todas as exigéncias desta Instrugdo Normativa;

SEGAO IV
DO SOFTWARE DE SISTEMA DE COMPRAS

Art. 39 Na ocasiao da existéncia de Software de Sistema de Compras
implantado e em funcionamento na Camara Municipal de Anchieta, a Secao de
Contratagdes e todos os setores executores deverao atentar para a necessidade
de inser¢cdo dos dados que lhe couberem, ap6s o devido treinamento, salvo

motivagao contraria.

Y
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SECAO V
DOS BENEFICIOS AS MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE PEQUENO
PORTE

Art. 40 Sempre que cabivel, a Administracao levara em consideracao as
prerrogativas concedidas pela Lei Complementar 123/2006 para as
microempresas e empresas de pequeno porte, concedendo-lhe os direitos de
preferéncia e/ou exclusividade que lhes sao devidos.

SECAO VI
DA CAPACITAGAO

Art. 41 Os servidores da Camara Municipal de Anchieta responsaveis
pelas atividades elencadas nesta Instrugcdo Normativa devem manter-se
constantemente atualizados, mediante cursos de capacitagéo e outros meios
igualmente validos, para assegurar o fiel e completo cumprimento das normas.

SECAO VI
DEMAIS DISPOSICOES

Art. 42 Os procedimentos contidos nesta Instru¢do Normativa nao

eximem a observancia das normas aplicaveis ao assunto.

Paragrafo unico: As informacdes presentes nesta Instrucdo Normativa
obedecerdao as alteragdes realizadas na Legislacdo, ainda que a propria
Instrugao Normativa nao seja alterada concomitantemente. ﬁ

Art. 43 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera passivel de instauragdo de Processo Administrativo para apuragao de
responsabilidade da realizagao do ato contrario as normas instituidas.
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Art. 44 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderao ser obtidos junto a Controladoria Geral e a Sec¢éao de Contratagées.

Art. 45 Esta Instrugao Normativa entrard em vigor na data de sua

publicagao, revogando as disposi¢oes contrarias e especialmente a Instrugao

Normativa SCL 01/2014 versao 0.1
ezembro de 2019.
r

CLEB IV
Presidente da

Anchieta/ES, 16 de

VITOR DINIZ/DUTRA
Chefe da Secao dg Contratages
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SEGCAO DE CONTRATAGOES

INSTRUCAO NORMATIVA DO SISTEMA DE COMPRAS, LICITAGOES E
CONTRATOS SCL N° 002/2014

Versao: 0.2

Aprovacao em: 10/12/2019

Ato de Aprovacgao: Resolugao n°® 21/2019
Unidade Responsavel: Secao de Contratagbes

Disp6e sobre o acompanhamento e
controle da execucao dos contratos
administrativos celebrados no ambito
do Poder Legislativo Municipal do
Municipio de Anchieta/ES.

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

SECAO |

DAS FINALIDADES (7

Art. 1° A Segao de Contratagbes tem por finalidade acompanhar e g

controlar a execucdo dos contratos administrativos, através dos procedimento

previstos nesta Instrugdo Normativa e demais disposigoes legais pertinentes ao(\ "‘\
Gl
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tema, dando aos atos publicos a publicidade devida, com objetivo de padronizar
as rotinas da Secao de Contratagbes da Camara Municipal de Anchieta.

SECAO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Subordinam-se a esta Instrugdo Normativa todos os setores da
estrutura organizacional da Camara Municipal de Anchieta/ES, que dao origem

e prosseguimento aos procedimentos de aquisicées e contratacdes de servigos.

SECAOQ Il
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins desta Instrucao Normativa, considera-se:

XIII. Contrato: O ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) para consecucgéo de
objetivos de interesse publico, nas condigbes estabelecidas pela propria
Administragéo, segundo o regime juridico de direito puablico;

XIV. Contratante: E o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento
contratual,
XV. Contratada: A pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com
a Administracéo Publica; 7%
XVI. Termo Aditivo: O instrumento pelo qual se formaliza alteragées no

contrato original, efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto,
prorrogacdes, repactuacoes, além de outras modificagbes admitidas na Lei 9’
8.666/93;
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XVII. Gestao de Contratos: Coordenacao, monitoramento e orientacao
das atividades relacionadas aos tramites dos contratos administrativos.
Contempla uma série de agdes que buscam o melhor andamento e execugao
das obras, servicos ou fornecimento de produtos, com vistas ao integral
cumprimento das previsoes contratuais e atendimento as necessidades da

Camara Municipal de Anchieta;

XVIII. Fiscal de Contrato: Servidor publico preferencialmente efetivo da
Camara Municipal de Anchieta, formalmente designado pela Presidéncia para
acompanhar a execugao dos contratos administrativos, com o dever de observar
o fiel cumprimento pela contratada das previsdes do instrumento convocatorio
do certame, do termo de referéncia, da proposta de preco e do contrato
administrativo, o qual também compete agir de forma proativa e preventiva,
buscando o alcance dos resultados esperados na contratagdo e trazendo
beneficios para a Camara Municipal de Anchieta;

XIX. Comissao de Fiscalizagcdao: Em casos especificos e de maior
complexidade, a Administragao podera indicar uma comissao de duas a trés

pessoas para fiscalizar um contrato administrativo;

XX. Termo de Referéncia: Documento utilizado para a solicitacao de
bens, servigos, obras e servicos de engenharia, contendo os elementos capazes
de propiciar a avaliagdo do custo pela Administragdo diante de orgamento
detalhado, considerando precos praticados no mercado, a definicdo dos

métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execucéo do contrato;

XXI. Processo Administrativo: Sucessdo encadeada de atos,
juridicamente ordenados, destinados a obtengdo de um resultado final, que
consubstancia uma determinada decisao sobre certa controvérsia de natureza

administrativa; ” ﬁ/

XXII. Rescisdo Contratual: Desfazimento do contrato, por decis@o\ .
administrativa ou judicial; Q\‘

Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 28.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



.........

CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECAO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrucao Normativa integra o conjunto de leis abaixo:

VII. Lei Ordinaria Federal n° 8.666/1993 (Regulamenta o art. 37, inciso
XXI, da Constituicdo Federal, institui normas para licitagbes e contratos da
Administragao Publica e da outras providéncias);

VIII. Constituicao da Republica Federativa do Brasil de 1988;

IX. Lei Complementar Municipal n® 27/2012 (Estatuto do Servidor

Publico Municipal);

X. Demais legislacdes, portarias e atos pertinentes ao assunto;
Paragrafo unico: Alteragdes futuras com relacdo as legislagdes citadas
anteriormente deverao ser levadas em consideragao.

CAPITULO Il
DAS RESPONSABILIDADES

SECAOI|
DA SECAO DE CONTRATAGCOES

Art. 5° Compete a Segcao de Contratagbes, subordinada ao Setor de 7

Materiais e Gestao de Contratos, dentre outras responsabilidades:

| — Elaborar minutas e instrumentos contratuais, ata de registro de preco,

termos aditivos, apostilamentos, retificagées e outros correlatos; '

I
ll.
\

Il - Controlar os contratos em execucgéo e as respectivas vigéncias; | \J

\

J

\-.
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Il — Controlar, analisar e executar as atividades referentes a gestao de
contratos, instruindo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, reajuste de
preco, reequilibrio, repactuaga@o, acréscimo, supressdo, termos aditivos,
apostilamentos, conforme informacdes geradas pelo fiscal de contrato,

submetendo os pleitos a Diretoria Administrativa;

IV — Verificar junto ao fiscal do contrato acerca da qualidade da prestagao
do servigo contratado;

V — Providenciar a analise de possivel prorrogagao contratual, nos prazos

indicados nesta Instrucdo Normativa;

VI — Providenciar a coleta de assinaturas dos representantes das
empresas contratadas e do Presidente da Camara Municipal de Anchieta nos

contratos e aditivos contratuais firmados;

VIl - Realizar as publicagdes no Diario Oficial do Estado do Espirito Santo,
dos extratos de contratos, aditivos e demais documentos referentes a execugao

contratual:

VIII — Manter atualizado o Portal da Transparéncia, no que se refere aos
contratos vigentes e encerrados, seus aditivos e demais documentos

correlatos;

XIX — Interagir com as areas competentes para a solugdo de dividas

técnicas, administrativas ou juridicas;

X — Inserir no sistema informatizado proprio, todas as informacgdes

relativas aos contratos, a fim de produzir relatérios gerenciais para tomadacde

________________ i\

decisoes;
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X| — Exigir do fiscal de contrato atencéo, zelo e destreza com o manuseio

do contrato administrativo;

Xl — Buscar junto ao fiscal do contrato informagdes que julgar importantes

para o bom andamento da prestagao do servigo contratado;

XIIl - executar outras tarefas, atinentes a sua area de competéncia, que

Ihe forem determinadas pela Direcao Administrativa.

SECAO I
DO FISCAL DE CONTRATO

Art. 6° Compete ao fiscal de contrato ou comissao de fiscalizagao de

contrato:

V. Ler atentamente e conhecer o Termo de Contrato, suas clausulas

e procedimentos de fiscalizagao especificos;

V. Ler atentamente e conhecer o Termo de Referéncia, em especial
as especificagbes técnicas do servico contratado, para melhor qualidade na

fiscalizagao contratual;

VI. Esclarecer duvidas do representante da empresa contratada que
estiverem sob sua algada, encaminhando as areas competentes os problemas

que surgirem quando lhe faltar a competéncia;

VII. Verificar a execugao do objeto contratual, proceder a sua medigcao
e formalizar a atestacao, podendo buscar auxilio de outras areas para que efetue

o correto ateste ou medigao;

VIIL. Notificar a contratada em qualquer ocorréncia em desconformida

com as clausulas contratuais, por escrito e meio oficial;

%/ ,
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IX. Receber as faturas e/ou notas fiscais e conferir se os valores,
objetos e servicos indicados na mesmas coincidem com os previstos no

instrumento contratual;

X. Fiscalizar a manutengao, pela contratada, das condigdes de sua
habilitagdo e qualificagdo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a

avaliacao;
XI. Em se tratando de obras ou servigos de engenharia, realizar visitas
regulares;
XIlI. Averiguar a satisfacao do publico usuario do servigo contratado;
XIII. Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas

técnicas, administrativas ou juridicas;

XIV. Atender a toda e qualquer solicitagao da Sec¢ao de Contratagcées no

prazo indicado;

XV. Manter contato com a contratada através de e-mail de facil
identificacao;
XVI. Utilizar com destreza o sistema de protocolizagao e

encaminhamento processual da Camara Municipal de Anchieta;

XVII. Responsabilizar-se pelo processo administrativo correspondente (/
ao Contrato Administrativo quando em sua posse, guardando-o em local seguro, /
nos limites do prédio da Camara Municipal de Anchieta;

XVIII. Elaborar o Plano de Fiscalizagao Anual em até 15 (quinze) dias
ap6s a nomeacao para fiscalizacao do contrato administrativo e atualiza-la a ﬁ/
cada 12 (doze) meses ou sempre que for solicitado pela Se¢éo de Contratagdes;

\_/':
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XIX. Elaborar mensalmente o Relatorio de Fiscalizagao, contendo todas
as informagdes necessarias para que a Autoridade Superior possa ter certeza

da qualidade da prestacao do servico contratado;

XX. Indicar glosa de pagamento quando o servigo nao for prestado da

forma prevista no instrumento contratual ou termo de referéncia;

SECAO Ili
DOS DEMAIS SETORES ADMINISTRATIVOS

Art. 7° Compete a Direcao Administrativa:
1. Aprovar as agées do fiscal no Plano de Fiscalizagéo;

V. Determinar o prosseguimento do procedimento de pagamento,
apos analise do Relatério de Fiscalizagao e demais documentos pertinentes;

V. Atender as solicitacoes da Secao de Contratacbes, para o bom

andamento da execugao contratual,

VI. Atuar de forma proativa quando algum problema na execugéao
contratual, indicado formalmente pelo fiscal do contrato ou nao, for detectado e

estiver fora da algcada deste;

VII. Apoiar a Segao de Contratacées nas cobrangas direcionadas ao b /
fiscal do contrato, visando o bem da administragao publica; //
VIII. Comunicar qualquer alteragao na relagao de fiscais a Secao de
Contratacoes;
IX. Exigir dos setores da Camara Municipal de Anchieta, para os quais
a obra, servigo ou fornecimento lhes & destinada, apoio na ﬁscalizagéb da ﬁ/
execucao contratual, sendo informada qualquer falha observada;
ek I R \3
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X. Autorizar a pratica dos demais atos de gestao na sua esfera de

competéncia;
Art. 8° Compete a Presidéncia:
V. Designar fiscal de contrato ou comissao de fiscalizagao, bem como
seus substitutos imediatos, mediante portaria, no momento da autorizagéo da

realizacao da licitacdo ou compra direta;

V. Determinar a publicacao de atos de contratacado no Diario Oficial do

Espirito Santo;

VI. Instruir os autos, atendendo as solicitagbes da Diretoria

Administrativa ou Secéao de Contratacoes;
VIL. Autorizar os demais atos de gestao na sua esfera de competéncia;
Art. 9° Compete a Procuradoria Geral:
VIIL. Analisar juridicamente as demandas apresentadas pelo fiscal de

contrato, Seg¢édo de Contratagdes, Diretoria Administrativa ou Presidéncia, em

relacao a execugao contratual;

IX. Apoiar a Secao de Contratacbes durante procedimento de

elaboragdo de Aditivo Contratual, com a emissao de parecer juridico;

Art. 10° Compete a Contabilidade:

VIl.  Apoiar o fiscal de contrato na eventualidade da existéncia de duvida
contabil; 9/
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VIIl. Inserir no sistema informatizado proprio, todas as informacgdes
relativas aos contratos, em especial quanto a empenhos, liquidagbées e

pagamentos realizados;
IX. Informar ao fiscal qualquer equivoco encontrado na liquidagao;

X. Informar a Se¢édo de Contratagées qualquer problema decorrente
no pagamento a contratada decorrente da inércia do fiscal de contrato;

Xl.  Solicitar apoio da Segao de Contratagées quando houver dlvidas

quanto a vigéncia contratual e valores contratados;

Xll. Informar a dotacdo orcamentaria e saldo remanescente durante

procedimento de prorrogagao contratual;
Art. 11 Compete a Controladoria Geral:

l. Prestar apoio técnico por ocasiao de atualizacoes das Instrugoes
Normativas, em especial no que tange a identificacao e avaliacao dos pontos de

controle e respectivos procedimentos de controle;

Il. Através da atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Compras, Licitagbes e
Contratos (SCL), propondo alteracbes na Instrucdo Normativa para

aprimoramento dos controles.

CAPITULO Il
DOS PROCEDIMENTOS

SECAOI|
DA DESIGNACAO DO FISCAL
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Art. 12 A designacao do fiscal devera ser feita pelo Presidente da Camara
Municipal de Anchieta, considerando o conhecimento administrativo e técnico do
servidor em relacao a complexidade exigida pela fiscalizagdo do objeto do

contrato, assim como a sua habilidade interpessoal:

§1°. A formalizagdo da designacao devera ser feita através de portaria,

publicada no atrio da Camara Municipal de Anchieta;

§2° O servidor designado para ocupar o posto de fiscal de contrato ou
membro de comissao de fiscalizacao podera recusar a designagéo quando a
atividade fiscalizatoria exigir conhecimento técnico ou administrativo complexo

ou néo for compativel com o perfil e atribuigdes do cargo que ocupa;

§3°. No ato da nomeagao, o fiscal devera assinar um documento
declarando estar ciente de todas as suas responsabilidades, do objeto que ira

fiscalizar e da existéncia desta Instrugdo Normativa;

SEGAO Il
DO PERFIL DO FISCAL

Art. 13 Em face da relevancia do encargo delegado ao fiscal ou comissao
de fiscalizacao, & importante que o servidor designado seja dotado das seguintes
qualificagbes:

IX.  Ser servidor publico efetivo da Camara Municipal de Anchieta,

preferencialmente;
X.  Gozar de boa reputagao ética-profissional;

Xl.  Possuir conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado 9/

(técnico e/ou administrativo);
N

- \J )
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XII. Nao haver demonstrado incapacidade na fiscalizacdo de outro

contrato administrativo anteriormente;
XII. Possuir habilidade interpessoal;

XIV. Nao estar respondendo a processo de sindicancia ou procedimento

administrativo disciplinar no momento da nomeagao;

XV. Nao possuir em seus registros funcionais punicao em decorréncia

da pratica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do governo;

XVI. Nao haver sido responsabilizado por irregularidades, através de
decisdes transitadas em julgado, junto a érgaos de Controle Externo;

XVII. Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes contra
a Administragcdo Publica através de decisbes transitadas em julgado;

XVIII. Nao possuir com a contratada relagdo comercial, econdmica,
financeira, civil ou trabalhista;

XIX. Nao ser amigo intimo ou desafeto do contratado ou dos dirigentes

da contratada;
XX. Nao possuir relacao de parentesco com o contratado;

§1°. Nos contratos de prestagcédo de servico de forma continuada, que
ultrapassem o periodo de 12 (doze) meses, € fortemente recomendavel a
nomeacgao de servidor efetivo, em razdo da manutengédo de um padrao de
fiscalizacao, da relagao com a contratada e do conhecimento adquirido durante

a execugao contratual.

§2°. Na eventualidade da existéncia de multiplos contratos acerca de um (

mesmo tipo de servico (normalmente observado em contratagbes de

R . | S DA ey REBET . . AN
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fornecimento de materiais de limpeza, expediente e alimentos), recomenda-se a
indicagédo de um unico fiscal, visando um maior controle por parte deste e uma

vantagem econémica para a Administracao.

SECAO Il
DA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE SERVICOS E BENS DE
CONSUMO

Art. 14 Compete ao fiscal de contrato exercer as seguintes atividades:

l. Estudar atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos,
principalmente quanto ao objeto da contratacao; prazo de vigéncia do contrato e
da garantia contratual; forma de fornecimento de materiais, prazo de entrega,
prestacao dos servigos e quantitativo de funcionarios, se houver; cronograma de
servigos; obrigagdes da Camara Municipal de Anchieta e da contratada;
condigbes de pagamento; condi¢cdes de fiscalizacdo; penalidades;

. Manter armazenadas copias dos seguintes documentos: edital;
termo de referéncia/projeto basico; contrato e anexos; proposta de preco; extrato
de publicacao da contratagao na imprensa oficial; nota de empenho; planilhas de
custos e alteragdes contratuais (apostilamentos e aditivos);

N

ll. Esclarecer duvidas do preposto/representante da contratada que
estiverem sob a sua alcada, direcionando-as, quando for o caso, a Sec¢éo de

Contratagbes e/ou ao titular da Unidade Demandante;

IV. Aprovar os materiais € equipamentos a serem empregados, de 9/

acordo com as especificagdes do contrato,

— SR 1y e D e S \_) :
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V. Verificar se na entrega de materiais, na execugao de obras ou na
prestacao de servicos, as especificagbes e as quantidades encontram-se de

acordo com o estabelecido no contrato:;

VI. Acompanhar a execugao do objeto do contrato, de acordo com as
rotinas e instrumentos de controles previamente estabelecidos no contrato e no

Plano de Fiscalizacao, para subsidiar a liquidagdo da despesa;

VIL. Inserir no processo os documentos necessarios a boa fiscalizagéao

do contrato;

VIIL. Elaborar o Relatorio de Fiscalizagdo, anotar todas as ocorréncias
relacionadas a sua execugao, apontar as faltas cometidas pelo contratado,
solicitar a regularizacao, sugerir aplicacdo de penalidade, controlar o saldo do

empenho e informar as boas praticas;

IX. Opinar sobre quaisquer solicitagbes 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

Administrativa;

X. Submeter previamente a apreciacao da Secao de Contratacoes,
qualquer alteracdo imprescindivel na contratagéo, apresentando justificativa e

demais elementos necessarios;

Xl Conferir as notas fiscais e planilhas apresentadas pelos
contratados, verificando e comparando os valores, os calculos, o quantitativo e
a descricao dos objetos, inclusive marca/fabricante, com as informagdes do

contrato, ordem de fornecimento ou ordem de servigo;

XII. Atestar a efetiva realizagao do objeto contratado, para a correta -

liquidacao da despesa relativa a nota fiscal, observando ainda:

L
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a. Nao atestar a nota fiscal, enquanto ndo for cumprida a
obrigacao e/ou apresentada a documentagédo comprobatéria dos encargos da

contratacao;

b. Rejeitar, no todo ou em parte, o objeto contratado e os
servicos executados em desconformidade com os termos estabelecidos no

contrato, termo de referéncia, ordem de fornecimento ou ordem de servigo;

c. Fiscalizar a manutengao, pela Contratada, das condigbes de
sua habilitacdo e qualificagéo, com a solicitagdo dos documentos necessarios a
avaliacao, previstos no Edital de Licitagdo, Termo de Referéncia e/ou no

Contrato;

XIIl. Requerer a Segao de Contratagdes e/ou a Diretoria Administrativa
a adogao de providéncias que extrapolarem a competéncia da fiscalizagao;

XIV. Exigir da contratada, mediante notificacdo formal e justificada, a
substituicado imediata de qualquer empregado cuja atuagédo, permanéncia ou
comportamento sejam julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a
disciplina ou interesse da CMA, devendo sua substituicdo ocorrer em até 24
(vinte e quatro) horas ou no prazo contratualmente estabelecido;

XV. Exigir que a contratada assuma, por meio de seus encarregados,
todas as responsabilidades e tome as medidas necessarias ao atendimento dos

e

seus empregados acidentados ou com mal subito;

XVI. Exigir da contratada que, nos locais ou objeto onde serao
executados os servicos, se mantenha, permanentemente, o bom estado de

limpeza, organizacao e conservacao,
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XVIILI. Proibir, nos locais onde serdo executados os servigos, a
permanéncia de materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto do

contrato;

XIX. Verificar a subcontratacao, nao permitida em contrato, e informar a

Secao de Contratagdes para a adogao de providéncias cabiveis;

XX. Comunicar, imediatamente, por escrito a Se¢ao de Contratagées e
a Direcao Administrativa a ocorréncia de quaisquer danos causados pela
contratada @ Camara Municipal de Anchieta ou a terceiros;

XXI. Realizar pesquisa de satisfacao junto aos servidores para avaliar a

qualidade dos produtos e servicos contratados;
XXII. Providenciar, junto a Diregado Administrativa a disponibilizagao de
local adequado para a guarda dos materiais, equipamentos, ferramentas e

utensilios necessarios a execugao da contratagao.

XXIII. Exigir da Contratada Copia das Certidées Negativas ou Positivas,

com efeitos de negativa:
a. Débitos Trabalhistas;

b. Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais (conjunta a
Certidao de Inexisténcia de Débitos junto ao INSS);

c. Débitos com a Fazenda Publica Estadual;
d. Débitos de Tributos Municipais; 0
e. Débitos acerca do FGTS;

\

.
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f. Demais Certiddes exigidas no Edital, Termo de Referéncia ou
Contrato;

Paragrafo Unico: As atividades acima elencadas ndo sao taxativas,
devendo o fiscal de contrato agir de forma proativa e preventiva, buscando a
melhor forma de conduzir os procedimentos de fiscalizacao contratual.

SECAO IV
DA FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE CESSAO DE MAO DE OBRA

Art. 15 Compete ao fiscal de contrato exercer as seguintes atividades:

XVII. Elaborar planilha resumo do contrato administrativo, contendo
todos os empregados terceirizados que prestam servicos na Camara Municipal
de Anchieta, divididos por contrato, com no minimo as seguintes informacdes:
nome completo, nimero de CPF, fungdo exercida, salario, adicionais,
gratificagdes, beneficios recebidos e horario de trabalho;

XVIII. Conferir todas as anotagdes nas Carteiras de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) dos empregados, por amostragem, e verificar se elas
coincidem com o informado pela empresa. Atengao especial as datas de inicio
do contrato, funcdo exercida, remuneragao e todas as eventuais alteragdes dos

contratos de trabalho;

XIX. Conferir se 0 numero de terceirizados, por fungéo, coincide com o

previsto no contrato administrativo;

XX. Certificar que o salario do funcionario da empresa contratada néo 9/
pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na convencéao coletiva
de Trabalho (CCT); |

8
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XXI. Consultar eventuais obriga¢des adicionais constantes na CCT para
as empresas terceirizadas, em especial, se os empregados tém direito a auxilio-

alimentacao gratuito;

XXII. Verificar a existéncia de condigbes 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 protegao individual (EPI's);

XXIII. Exigir que o contratado efetue a matricula no Cadastro
Especifico do INSS — CEIl, nos casos de obra, de acordo com as normas

estabelecidas na legislagao.

Art. 16 Compete ao fiscal de contrato/Comisséao de Contrato exercer as
seguintes atividades durante a fiscalizagdo mensal a ser feita antes do

pagamento das faturas, no que couber:
I Elaborar planilha mensal, que contera no minimo, os seguintes
campos: nome completo do empregado, fungao exercida, dias trabalhados,

horas extras, férias, licengas, faltas e ocorréncias;

Il.  Verificar na planilha mensal o nimero de dias e horas trabalhadas

efetivamente e exigir que a empresa apresente copias das folhas de ponto dos
empregados (por ponto eletrénico ou meio que néo seja padronizado). Em caso &,
de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura; /

lll.  Exigir do contratado relatério mensal, acompanhado dos seguintes

documentos: ﬁ

a. Copia da folha de pagamento mensal do pessoal alocado n:

prestacao dos servigos, especifica por contrato, \
\
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b. Relatério de movimentagao funcional dos empregados da

contratada vinculados ao contrato;

c. Copia dos comprovantes dos pagamentos dos encargos
trabalhistas, bem como demais beneficios previstos em legislagdo especifica,

Convencéo ou Acordo Coletivo de Trabalho;

d. Comprovantes de recolhimentos mensais dos encargos
sociais - INSS e do FGTS, por meio de documentos emitidos pelo SEFIP/GFIP
— Guia de Recolhimento do FGTS e Informacgdes a Previdéncia Social, utilizando
0 cbdigo adequado para esses servicos € o CNPJ do 6rgdo ou entidade
contratante contemplando:

e. Coépia da Guia de Recolhimento do FGTS - GRF com a
autenticagao mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento
bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado via

Internet;

f. Cépia da Guia da Previdéncia Social - GPS, com a
autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento
bancario ou o comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado via

Internet;

g. Copia da Relagéo dos Trabalhadores constantes do Arquivo
SEFIP (RE);

h. Copia da Relagao de Tomadores/Obras RET;

I, Copia do comprovante de Declaragao a Previdéncia;

> B - N
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- Cépia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pelo
Conectividade Social (GFIP).

k. Nota Fiscal correspondente ao més de referéncia do

faturamento;
I Copia do Certificado de Regularidade do FGTS/CRF;

m. Copia das Certidoes Negativas ou Positivas, com efeitos de

negativa:
= Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais
(conjunta a Certidao de Inexisténcia de Débitos junto
ao INSS);
= Divida Ativa da Fazenda Nacional;
= Débitos com a Fazenda Publica Estadual;

= Débitos de Tributos Municipais;

= Débitos Trabalhistas — CNDT

Outros documentos de quitagao de encargos, quando

couber e por solicitagao do gestor do contrato;

Art. 17 Compete ao fiscal de contrato/Comissao de Contrato exercer as

seguintes atividades durante a fiscalizacéo diaria:

l. Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estao

prestando servigos e em quais fungdées e confrontar com a planilha mensal;
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1. Verificar se os empregados estao cumprindo a risca a jornada de
trabalho devendo-se instaurar uma rotina para autorizar pedidos de realizagdo
de horas extras por terceirizados e combinar com a empresa a forma da

compensacao de jornada;

. Evitar toda e qualquer alteracao na forma de prestagéo do servico,
como a negociacao de folgas ou a compensacao de jornada, cuja conduta € de

responsabilidade exclusiva do empregador.

IV. Nos casos de encerramento do contrato, os comprovantes de
quitagao dos encargos trabalhistas, sociais/previdenciarios e fiscais, relativos ao
més referéncia do faturamento do Gltimo més de vigéncia do contrato, deverdo
ser apresentados no prazo de até 30 dias, ap6s a emissao da nota fiscal.

Paragrafo unico: As atividades acima elencadas ndo sao taxativas,
devendo o fiscal de contrato agir de forma proativa e preventiva, buscando a

melhor forma de conduzir os procedimentos de fiscalizagao contratual.

Art. 18 E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administragdo

da contratada, como:

VI.  Exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada,
devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados,
exceto quando no objeto da contratagdo houver previsao de atendimento direto,

tais como nos servigos de suporte técnico;

VIl.  Promover acertos verbais com a contratada;
VIIl. Direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

.
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IX. Promover ou aceitar o desvio de funcdo dos trabalhadores da
contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas daquelas
previstas no objeto da contratagao e em relagao a fungao especifica para qual o

trabalhador foi contratado:

X. Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores

eventuais da propria Camara Municipal de Anchieta;

Xl.  Negociar folgas ou compensagéao de jornada com os funcionarios

da contratada;

XIl.  Manter contato com a contratada, visando obter beneficio ou

vantagem direta ou indireta, inclusive para terceiros;

CAPITULO IV
DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

SECAO |
DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

Art. 19 O Contrato Administrativo € pega fundamental para a boa
fiscalizacao do cumprimento das obrigacdes pactuadas com a contratada,

devendo:

l. Estabelecer com clareza e precisao as condigdes para sua
execucado em clausulas que definem obrigacdes e responsabilidades das partes,

em conformidade com os termos da licitacao ou proposta a que se vinculam;

a forma de execugao ou fornecimento, o prego, as condigbes de pagamento e

Il.  Devera incluir informagdes quanto a definicdo do objeto contratado, ﬁ/
os prazos contratuais;

.......................... e i
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IIl.  Devera incluir ainda os dados completos da Camara Municipal de

Anchieta e da contratada, bem como de seus representantes legais;

IV. Incluir as demais clausulas constantes no Manual de Compras,
previsto na Instrugdo Normativa SCL 01/2018 e aprovadas pelo Presidente da
Camara Municipal de Anchieta;

V. Incluir ainda qualquer clausula especifica para cada contrato que
possam auxiliar ao melhor entendimento das obrigagbes de cada parte e a

melhor fiscalizacao da execucéo contratual,

§1°. O contrato administrativo podera ser substituido por outro
instrumento valido, como nota de empenho, ordem de compra ou ordem de

servico, nos casos previstos no art. 62 da Lei 8.666/93.

§2°. Sao parte integrante do Contrato, ainda que nao transcritas no
mesmo, todas as clausulas do Termo de Referéncia que deu origem ao Contrato,
exceto em caso de conflito textual, devendo, nestes casos ser considerada a

redacgao do Contrato;

SEGAOII
DA VIGENCIA DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 20 A vigéncia dos contratos administrativo ficara adstrita a vigéncia

dos respectivos créditos orgamentarios, com a excegao de:

l. Projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas

estabelecidas no Plano Plurianual, os quais poderao ser prorrogados se houver ﬁ/
interesse da Administracdo e desde que isso tenha sido previsto no ato

convocatorio;

- A\
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Il. Prestacéo de servigos a serem executados de forma continua, que
poderdo ter a sua duragao prorrogada por iguais e sucessivos periodos com
vistas a obtencao de precos e condigbes mais vantajosas para a Administragao,

limitada a 60 (sessenta) meses;

lll.  Aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de
informatica, podendo a duragao estender-se pelo prazo de 48 (quarenta e oito)

meses apos o inicio da vigéncia do contrato;

§1° Nao sera permitida a formalizagao de contrato com prazo de vigéncia

indeterminado.

§2° A vigéncia estipulada devera ser suficiente para a obtengdo do

resultado que se pretende com a contratagao.

§3° A Secao de Contratacbes mantera controle sobre a vigéncia dos
contratos administrativos firmados pela Camara Municipal de Anchieta;

CAPITULO V
DO ADITIVO CONTRATUAL

SECAOI
DOS TIPOS DE ADITIVOS

Art. 21 Existem alteragbes contratuais previstas na legislagéo, podendo
ser utilizadas pela Camara Municipal de Anchieta, como: Termo Aditivo de Prazo,
onde as partes pactuam pela continuidade da prestacdo de servicos pelas
mesmas condig¢des previstas no contrato administrativo; @/

. Termo Aditivo, quando outra clausula contratual diferente da

vigéncia e alterada;
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Il.  Termo de Apostilamento, utilizado em casos de reajuste de precos
previamente pactuados em contrato, compensacoes e penalizagdes financeiras

ou empenho de dotagbes orgamentarias suplementares;

§1° O valor do contrato podera ser alterado por varias razées, dentre as

quais:

L. Equilibrio  econdmico-financeiro, que consiste na
manutencdo das condicbes de pagamento estabelecidas inicialmente no
contrato, de maneira que se mantenha estavel a relagao entre as obrigagées da
contratada e a justa retribuicao da Administragao pelo fornecimento do bem,
prestacao de servigo ou execugao de obra;

Il Reajuste, que consiste na atualizacao do valor do contrato,
levando em conta a elevacao do custo de produgédo de seu objeto, diante do
curso normal da economia e devera ser previsto no contrato administrativo,

admitindo-se a adogao de indice geral ou especifico;

1. Repactuagao, que consiste em uma forma de negociagao
entre contratante e contratada que objetiva a adequagao dos precos aos novos
precos de mercado, quando a estes sobrevém atos do Governo ou fatos
materiais imprevistos ou imprevisiveis na época da assinatura do contrato

administrativo;

§2°. Os aditivos contratuais devem ser publicados no Diario Oficial do

Estado do Espirito Santo, bem como no Portal da Transparéncia da Camara

Municipal de Anchieta; p/

SECAO Il
DA PESQUISA DE SATISFAGAO \
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Art. 22 O fiscal de contrato administrativo de prestagao continuada tem a
obrigagao de realizar pesquisa de satisfacdo anteriormente ao final da vigéncia
contratual, para que a Administracao possa avaliar se o0 servigo esta sendo
prestado com qualidade e instruir possivel procedimento de elaboragdo de

aditivo contratual.

§1°. A pesquisa devera ser realizada com os setores e usuarios da
Camara Municipal de Anchieta que utilizem os servigos contratados, mediante

perguntas objetivas, claras, concisas e imparciais.

§2: O fiscal de contrato realizara a pesquisa de satisfagdo nos prazos
indicados abaixo, para que haja tempo habil para realizar nova licitagdo, caso

seja necessario:

l. 45 (quarenta e cinco) dias, nos casos de contratagao por
dispensa e inexigibilidade de licitagao;
1. 60 (sessenta) dias, nos casos de contratacées oriundas de
convite e pregao;
1. 120 (cento e vinte) dias, nos casos de contratagbes
oriundas de tomada de prego, concorréncia e originadas de registro de preco;

SECAO llI
DOS PROCEDIMENTOS DA REALIZACAO DO ADITIVO CONTRATUAL

Art. 23 A realizagéo de aditivo contratual se dara da seguinte forma:
l. O fiscal realizara a pesquisa de satisfacdo e a encaminhara a /9/

Secdo de Contratagdes, juntamente com o relatério detalhado e conclusivo
acerca da vantajosidade da prorrogacao contratual;
N\
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I A Secao de Contratagdes, verificando os prazos mencionados no
artigo anterior, determinara ao fiscal de contrato a realizagdo da pesquisa de
satisfagado, se 0 mesmo nao a tiver iniciado de forma espontanea;

1. A Secao de Contratacdes encaminhara a pesquisa de satisfagao,
juntamente com copia do Contrato Administrativo e os seus Aditivos Contratuais
anteriores, se houver, a Diretoria Administrativa, que decidira sobre a

prorrogagao do contrato;

a. Optando pela prorrogagcdo contratual, a Diretoria
Administrativa remetera os autos a Se¢ao de Contratagbes para a consulta do
interesse da contratada em realizar o aditivo e também a realizagao de
pesquisa de mercado, onde sera verificado se o valor do contrato condiz com

a realidade local ou regional de precos para o determinado objeto/servigo;

b. Optando pela n&o prorrogagao contratual, a Diretoria
Administrativa arquivara o processo, restando facultada a abertura de nova
requisicao de despesa para realizar novo procedimento licitatério, nos termos
da Instrugao Normativa SCL 01/2018;

V. Apos realizada a pesquisa de pregos e verificada a vantajosidade
econdémica, a Secao de Contratagdes remetera os autos a Contabilidade, para
que seja informada a existéncia de saldo na dotacdo orgamentaria
correspondente e realizado o pré-empenho;

V. A Contabilidade remetera os autos a Presidéncia, que analisara as
informacgdes referente ao procedimento de elaboragéo de aditivo contratual e
solicitara a Secéo de Contratagdes que redija minuta do Termo Aditivo;

VI. A Secédo de Contratagées encaminhara os autos munidos de todos 9/

os documentos necessarios, inclusive a minuta do Termo Aditivo, para

\y

. — AN
Rua Nancy Ramos Rosa, 95 - Portal de Anchieta | CEP: 29.230-000 | Anchieta/ES | Telefone: (28) 3536-0300



CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

Procuradoria Geral, que emitira parecer acerca da possibilidade juridica da

realizacao do aditivo contratual,

a. Havendo parecer favoravel ou havendo recomendacgdes, e
sendo essas sanadas, a Secao de Contratacdes colhera as assinaturas da
contratada e do Presidente da Camara Municipal de Anchieta;

b. Havendo parecer desfavoravel ou havendo recomendacgdes
que a Secado de ContratagOes julgue insanaveis, os autos serdo remetidos a
Presidéncia para deliberagao;

VII. Apo6s a assinatura do Aditivo Contratual e ndo havendo clausula
especifica que determine o inicio da vigéncia, o mesmo entrara em vigor na data

da assinatura;

VIII. A Secao de Contratacbes tera até o quinto dia utii do més
subsequente para publicar o extrato do aditivo no Diario Oficial do Espirito Santo
e a integra do texto no Portal da Transparéncia da Camara Municipal de

Anchieta;

IX. Apods a publicacdo, os autos serdao encaminhado ao fiscal do
contrato, que procedera a juntada aos autos principais do contrato
administrativo, procedendo ao saneamento processual, quando necessario;

§1°. A pesquisa de mercado podera ser realizada diretamente com os
fornecedores do objeto do contrato ou ainda junto a Orgaos e demais Entidades
do Poder Publico, respeitada a relagdo de semelhanga entre os objetos dos

contratos administrativos comparados.

§2°. Os procedimentos de aditivo contratual que nao tratem sobre ﬁ/
prorrogagao da vigéncia contratual ndo precisam atender ao requisito do §2° do |

('\\\5
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art. 20, necessitando de requerimento de uma das partes, quando nao previsto

de forma distinta no instrumento convocatdério ou no contrato administrativo.

§3°. A Secao de Contratagbées podera reunir a documentagao necessaria
para analise juridica antecipadamente, caso haja disponibilidade e nao atrapalhe

o andamento processual;

CAPITULO VI
DA RESCISAO CONTRATUAL

Art. 24 A inexecugao total ou parcial do contrato acarreta a sua rescisao,
com as consequéncias estabelecidas no proprio contrato e previstas em lei ou
regulamento, conforme disposto nos artigos 77 a 80 da Lei n°® 8.666/1993, tendo

como motivos:

l. Nao cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas

contratuais, especificagdes, projetos ou prazos;

Il. Lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a
comprovar a impossibilidade da conclusdo da obra, do servico ou do

fornecimento, nos prazos estipulados;
[l. O atraso injustificado no inicio da obra, servigco ou fornecimento;

V. A paralisagao da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa
causa e prévia comunicagao a Administragao;

V. A subcontratacao total ou parcial do seu objeto, a associagdo do
contratado com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da execucao
do objeto, bem como a fuséo, cisdao ou incorporagéo da contratada, quando nao ﬁ/

admitida no ato convocatorio e no contrato;
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VI. O desatendimento das determinagdes regulares da autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar a sua execugao, assim com o as de

seus superiores;

VII. O cometimento reiterado de faltas na sua execugéo, anotada na
forma do § 1° do art. 67 da Lei n° 8.666/93;

VIl A decretacao de faléncia ou a instauragao de insolvéncia civil;
IX. A dissolugao da sociedade ou o falecimento do contratado;
X. A alteragao social, a modificacao da finalidade ou da estrutura da

empresa, que prejudique a execugdo do contrato;

XI. Razbées 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;

XII. A supressao, por parte da Administragao, 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;

XIII. A suspensdao de sua execugdo, por ordem escrita da
Administracao, por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de
calamidade publica, grave perturbagao da ordem interna ou guerra, ou ainda por
repetidas suspensdes que totalizem o mesmo prazo, independentemente do
pagamento obrigatorio de indenizacbes pelas sucessivas e contratualmente

imprevistas desmobilizagdes e mobilizagdes, e outras previstas, assegurando ao
contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensao do cumprimento das ﬁ/

obrigagdes assumidas até que seja normalizada a situagao; \
K \}
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XIV. O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo, decorrentes de obras, servigos ou fornecimento, ou parcelas
deste, ja recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave
perturbacao da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o direito de
optar pela suspensdao do cumprimento de suas obrigacbes até que seja

normalizada a situagao

XV. A nao liberagéo, por parte da Administragdo, de area, local ou
objeto para execucao de obra, servigo ou fornecimento, nos prazos contratuais,
bem como das fontes de materiais naturais especificadas no projeto;

XVI. A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente

comprovada, impeditiva da execugao do contrato;

XVIL. Descumprimento do disposto no inciso V do art. 27 da Lei n°
8.666/1993 (proibicao de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores de
dezoito e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condigdo
de aprendiz, a partir de quatorze anos), sem prejuizo das sang¢des penais

cabiveis.

§1°. Os casos de rescisdao contratual serdo formalmente motivados nos

autos do processo de contratagao, assegurado o contraditério e a ampla defesa.

§2° A rescisao administrativa ou amigavel sera precedida de autorizagao
escrita e fundamentada da Autoridade Superior e pode ser: y

l. Unilateral ou administrativa: quando a Administracéo, frente
a situagées de descumprimento de clausulas contratuais por parte do contratado,
lentidao, atraso, paralisagao ou por razdes de interesse publico, decide por ato
administrativo unilateral e motivado, rescindir o contrato; ﬁ/
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. Amigavel: acordo formalizado no processo, diante da

conveniéncia da Administragao e do contratado;

M. Judicial: quando a rescisao € discutida em instancia judicial
e se da conforme os termos de sentenca transitada em julgado.

§3°. Na rescisao unilateral sdo assegurados a Administragao os seguintes
direitos, sem prejuizo de sanc¢des aplicaveis ao contratado, previstas na Lei n°
8.666/1993:

l. Assumir de imediato o objeto do contrato, no estado e no

local em que se encontrar;

Il Ocupar e utilizar local, instalagées, equipamentos, materiais
e pessoal empregados na execug¢ao do contrato, necessarios a continuidade

de execucao do objeto;

1. Reter créditos decorrentes do contrato, até o limite dos

prejuizos causados a Camara Municipal de Anchieta pelo contratado.

CAPITULO VII
DO PAGAMENTO

Art. 25 O andamento do Processo de Pagamento € de competéncia da

Diretoria Administrativa, que:

|. Devera solicitar ao Fiscal de Contrato os autos do processo

administrativo correspondente ao objeto do pagamento, munido dos seguintes

documentos: 9/

a. Contrato, seus termos aditivos e apostilamentos;

N\
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b. Nota de empenho;

c. Despacho da designagao do fiscal, sua respectiva portaria de

designacao e o Plano de Fiscalizagao anual;
d. Nota Fiscal e Relatério de Fiscalizagao;

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

Il O atesto da nota fiscal devera ser acompanhado do Relatério de
Fiscalizacdao, onde deverao ser observadas as normas desta Instrugédo
Normativa, assim como os documentos correlatos a liquidacao da despesa e dos
documentos de regularidade fiscal previstos no art. 29 da Lei n° 8.666/1993.

V. Ocorrendo erros na apresentacdo dos documentos fiscais, eles
serao devolvidos a Contratada para corregao, ficando estabelecido que o prazo
para pagamento sera contado a partir da data de apresentagdo do novo
documento, devidamente corrigido.

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

VI. Os referidos documentos devem ser encaminhados para a Diretoria
Administrativa objetivando autorizagao do pagamento, para posteriormente ser
executado pela Tesouraria nos prazos estabelecidos abaixo, conforme previstes
da Lei n° 8.666/93:

a. Prazo de 5 (cinco) dias uteis - despesas cujos valores nao 9
ultrapassem R$ 8.000,00 (art. 5°, § 3°);

b. Prazo néao superior a 30 (trinta) dias, contado a partir da data final
do periodo de adimplemento da obrigagao (art. 40, XIV). ﬂ/

Notas Fiscais
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§1°. As notas fiscais referentes as obras, prestacdo de servigos e
fornecimento de produtos devem ser encaminhadas pela empresa contratada ao
fiscal/comissdo para as providéncias necessarias a conferéncia, atesto dos
documentos fiscais e liquidacao da despesa.

§2°. O fiscal do contrato, ao atestar a nota fiscal, esta declarando que a
obra, prestacdo de servigo e fornecimento de produto a que ela se refere foi
satisfatoriamente executado e que o seu valor estda em conformidade com o

contrato.

§3° Quando se tratar de fatura/nota fiscal de telefonia, agua, luz ou
assemelhados, com a data de vencimento expressa no corpo do documento, o
mesmo deve ser encaminhado a Diretoria Administrativa com a antecedéncia
minima de 04 (quatro) dias uteis da data prevista para pagamento. Caso a
fatura/nota fiscal seja encaminhada fora do prazo supracitado e ndo haja
possibilidade de efetuar seu pagamento na data aprazada, a mesma sera
restituida ao fiscal para as providéncias necessarias a prorrogac¢ao do prazo de

vencimento.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

SECAO |
DA PUBLICIDADE DOS ATOS &

Art. 26 Os atos da Administragao Publica, referentes aos procedimentos
de fiscalizacdo e gestdao dos contratos administrativos, serdo publicados no
Diario Oficial do Espirito Santo, ou ainda no atrio da Camara Municipal de
Anchieta ou em jornais de média e grande circulagao, quando cabivel.

Paragrafo unico: Compete a Administragcdo Publica, por meio de seus \

P L &

servidores, dar publicidade aos atos da Camara Municipal de Anchieta no site da
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Camara, conforme as orientagées da Controladoria Geral da Camara Municipal
de Anchieta e do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo;

SECAO Il
DO MANUAL DO FISCAL

Art. 27 A Secao de Contratacdes elaborara e mantera atualizado um

Manual do Fiscal, para facilitar a rotina dos fiscais de contrato, contendo:

| — Modelo de Plano Anual de Fiscalizagao;

Il - Modelo de Relatério de Fiscalizagao;

Il = Modelo de Ordem de Compra, Fornecimento e Servigo;
IV — Modelo de Nomeagao de Fiscal;

V — Modelo de Matriz de Responsabilidades de Fiscal,

VI — Modelo de Pesquisa de Satisfagao;

VIl — Check-List de diversos procedimentos de fiscalizagao;

§1°. O Manual do Fiscal ficara disponivel para todo servidor da Camara

Municipal de Anchieta;

§2°. O Manual do Fiscal e todas as suas futuras alteragcdes deverao ser

validados pela Presidéncia;
§3° A eventual indisponibilidade do Manual do Fiscal ndo exime o

cumprimento de todas as exigéncias desta Instrugdo Normativa;

SECAO Il

DEMAIS DISPOSICOES ﬁ/
Art. 28 Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa nao

eximem a observancia das normas aplicaveis ao assunto.

W
NJ
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Paragrafo anico: As informacdes presentes nesta Instrugdo Normativa
obedecerao as alteragbes realizadas na Legislagdo, ainda que a prépria

Instrucdo Normativa nao seja alterada concomitantemente.

Art. 29 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos
sera passivel de instauragdo de Processo Administrativo para apuragéo de
responsabilidade da realizagédo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 30 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderao ser obtidos junto a Controladoria Geral e a Seg¢éao de Contratagées.

Art. 31 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua
publicacado, revogando as disposi¢oes contrarias e especialmente a Instrucéo

Normativa SCL 02/2014.

Anchieta/ES, 16

\d embro de 2019.

VITOR DI TRA
Chefe da Secédo dg/Contratagdes
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