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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 002/2017

Recomenda normas e procedimentos
para acompanhamento e o controle de
execug¢do de contratos do
Legislativo Municipal.

O Sistema de Controle Interno da Cdmara Municipal de

Itaporanga - SP, no wuso de suas atribuicdes legais, em
especial ao disposto nos artigos n.° 31, 74 e 75 da
Constituigdo Federal; artigo n.° 59 da Lei Complementar

101/00; artigo 5° da Lei Municipal 2.278/15:
RESOLVE:

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei
Municipal que definiu a estrutura organizacional e as
atribuicdes dos cargos, o Sistema de Controle Interno
recomenda aos responsaveis pelo acompanhamento e controle de
execucgdo de contratos a observéancia dos procedimentos
constantes desta Instrucdo Normativa na préatica de suas
atividades.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente Instrugcdo Normativa abrange todos os
Setores e o0s responsaveis pelo acompanhamento e controle de
execucdo de contratos do Legislativo Municipal de Itaporanga,
Estado de Sdao Paulo.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-
se Gestor do Contrato o representante da Administracéo,
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formalmente designado, responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo dos contratos, de forma a garantir que seja
cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas
as normas legais, orcamentdrias e financeiras da Administracéo
Ptblica.

CAPITULO III
DA FUNDAMENTACAO LEGAL

Art. 4° A presente Instrucdo Normativa fundamenta-se
legalmente na Lei Federal n.° 4.320/64; Lei Complementar n°
101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal) e Lei Federal
8.666/93.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Compete ao Setor de Compras e Licitacdes e a
todos o0s responsidveis pelo acompanhamento e controle de
execugdo de contratos do Legislativo Municipal:

I. Manter esta Instrucdo Normativa ao alcance de todos
0os servidores;

II. Cumprir e zelar para dque todos cumpram esta
Instrucdo Normativa, em todos os seus Termos.

Art. 6° Compete a Procuradoria do Legislativo Municipal,
dentre outras competéncias, analisar juridicamente as
solicitagcdes e processos licitatdérios que dardo origem aos
contratos e aditamentos, bem como suas minutas.

Art. 7° Compete ao Setor de Compras e Licitacdes:

I. Elaborar os contratos;
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IT.

III.

IV.

VI.

VII.

VIII.

IX.

Art.

II.
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Colher assinatura das testemunhas e das partes;

Providenciar a publicacéo dos extratos dos
contratos;

Realizar a distribuicdo das wvias dos contratos as
partes envolvidas;

Encaminhar o Contrato para o Setor de Contabilidade
efetuar a nota de empenho, por meio de Ordem de
Servicos ou Fornecimento;

Arquivar uma via do contrato em pasta proépria, bem
como uma via no processo licitatédrio, dispensa ou
inexigibilidade ao qual pertenca;

Gerenciar os objetos dos contratos especialmente
quanto a quantidade total dos itens contratados,
fornecidos e saldo remanescente;

Atuar em conjunto com o Setor de Contabilidade e de
Tesouraria, para conferéncia da vigéncia dos
contratos em relacdao aos pagamentos, observando a
regularidade fiscal do Contratado;

Gerenciar a celebracdo de aditivos ou resciséo,
quando necessario.

8° Compete ao Gestor do Contrato:
Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugdo do
contrato sob sua responsabilidade e emitir

respectivos relatdérios, conforme Anexo I;

Controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua
responsabilidade;
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ITI. Em caso de obra ou servigcos de engenharia fazer
visitas regulares, assistido por profissional
competente;

IVv. Em caso de aquisicd&o de bens conferir no ato da

entrega se o material confere com o apresentado na
proposta de licitacdo, dispensa ou inexigibilidade;

V. Conferir a adequacdo dos servicos prestados a rotina
de execucdo estabelecida;

VI. Apbs a execucdo do contrato, receber seu objeto
conforme disposto nos artigos n.° 73 a 76 da Lei de
Licitacdes e Contratos Administrativos, Lei n°® 8.666
de 21 de junho de 1993.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secédo I
Do Contrato

Art. 9° Os contratos deverdo estabelecer com clareza e
precisdao as condicdes para sua execucgao, expressas em
cldusulas que definam obrigacdes e responsabilidades das
partes, em conformidade com os termos da licitagdo ou da
proposta a dgue se vinculam, e, em caso de dispensa ou
inexigibilidade de 1licitagcdo devem obrigatoriamente atender
aos termos do ato que os autorizou, de acordo <com O
estabelecido nos §§ 1° e 2° do art. 54 da Lei de Licitacdes e
Contratos Administrativos, Lei n°® 8.666 de 21 de Jjunho de
1993.

Art. 10 Todos os contratos, antes de serem firmados,
deverdo ser examinados e aprovados pela Procuradoria Juridica
do Legislativo Municipal.
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Art. 11 Conforme dispde o artigo n.° 62 da Lei n°
8.666/1993, o instrumento de contrato é facultativo nos casos
em que a Administracdo puder substitui-lo por outros
instrumentos hédbeis, como nota de empenho de despesa, ordem de
compra ou ordem de execucdo de servico e serd obrigatdrio:

I. Nos casos de concorréncia e tomada de preco;

IT. Nas dispensas e 1inexigibilidades cujos precos
estejam compreendidos nos limites das modalidades de
licitacdo retro mencionadas;

ITT. Nos convites que ensejarem prestacdo de servigcos ou
entregas futuras;

IV. Nos pregdes gque ensejarem prestacdo de servigcos e
entregas futuras.

Art. 12 Nos termos do artigo 55 da Lei n°® 8.666/93, sé&o
cldusulas essenciails a todo o contrato:

I. Definicéao do objeto e seus elementos
caracteristicos;

IT. O regime de execucdo ou a forma de fornecimento;

IITI. O preco e as condic¢cdes de pagamento, os critérios,
data base e periodicidade do reajustamento de
precos, oS critérios de atualizacdo monetdria entre
a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo

pagamento;
Iv. Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de
conclusao, de entrega, de observacao e de

recebimento definitivo, conforme o caso;
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V. O crédito pelo qual correrd a despesa;
VI. As garantias oferecidas, quando for o caso;
VII. Os direitos e as responsabilidades das partes, as

penalidades cabiveis e os valores das multas;
VIII. Os casos de resciséo;

IX. O reconhecimento dos direitos da Administracdo, em
caso de rescisdo administrativa prevista no artigo
77 da Lei Federal n° 8.666/93;

X. A vinculacdo ao edital de licitacdo ou ao termo que
a dispensou ou a inexigiu, ao convite e a proposta
do licitante vencedor;

XI. A legislacdo aplicavel a execucgdo do contrato;

XII. A obrigacdo do contratado de manter, durante toda a
execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes por ele assumidas, todas as condigdes de
habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacéo.

Art. 13 0Os Contratos celebrados pela Administracéo
deverdo conter ainda:

I. O numero sequencial em ordem cronoldgica de edicgéo;
IT. A adequada qualificacdo das partes;
III. Se for o caso, o numero e a modalidade do processo

licitatério que lhe antecedeu, complementando o
Inciso X do artigo anterior;
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A  vinculacdo as normas da Lei n° 8.666/1993,
consolidada;

Indicacdo dos documentos anexos que integram o
contrato, «como, projetos, memoriais descritivos,
orgcamentos, entre outros;

A descricdo do objeto deverd ser realizada com
clareza e perfeita caracterizacdo, ndo restando
nenhuma duvida quanto a caracteristica do objeto a
ser contratado, conforme inciso I do artigo 12 desta
Instrucao;

A forma ou regime de execugdo devera estar descrita
minuciosamente, indicando, por exemplo: empreitada
por preco global, empreitada por preco unitéario,
tarefa ou empreitada integral;

Quando possivel o valor do objeto do contrato deveré
ser realizado por item ou por etapa e valor total;

As condigbes e formas de repactuacdo deverao
observar a alinea “d” do inciso II do artigo 65 da
Lei n° 8.666/1993, objetivando exclusivamente
atender a manutencdo do equilibrio econdmico-
financeiro inicial do contrato;

A indicacdo da dotacdo orcamentdria deverd conter a
classificacdo funcional programdtica e a categoria
econbmica da despesa;

A completa caracterizacdo das responsabilidades do
contratado e do contratante, conforme o objeto a ser

contratado;

As sangbes impostas ao contratado em caso de
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inadimplemento contratual, que conforme artigo 87 da
Lei n°® 8.666/1993;

XIII. A indicacdo da ©possibilidade de aditamento do
contrato;

XIV. A possibilidade ou ndo de subcontratacdo parcial do
objeto, sendo expressamente vedada a subcontratacédo
total, conforme artigo 72 da Lei n° 8.666/1993.

XV. As condicdes e prazos para recebimento do objeto;
XVI. A indicacdo do foro competente para dirimir questdes

oriundas do contrato, sendo sempre, aquele ao qual
pertence o Municipio;

XVII. A indicacdo do local e data da realizacdo do
contrato;
XVIIT. As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas)
testemunhas com indicacdo do N.° do Cadastro de
Pessoas Fisicas - CPF;
XIX. Indicacdo do Gestor do contrato.

Art. 14 Conforme artigo n.° 58 da Lei n°® 8.666/1993, em
relacéo aos contratos, é conferida a Administracéo as
prerrogativas:

I. Modificé-los, unilateralmente, para melhor adequacéo
as finalidades de interesse publico respeitado os
direitos do contratado;

ITI. Rescindi-los, unilateralmente, nos casos
especificados no inciso I do artigo 79 da Lei n°
8.666/1993;
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III.

IvV.

Art.

www.cmitaporanga.sp.gov.br

Fiscalizar-lhes a execucédo;

Aplicar sancgdes motivadas pela inexecucdo total ou
parcial do ajuste;

Nos casos de servigos essenciais, ocupar
provisoriamente bens mdveis, imdbveis, pessoal e
servicos vinculados ao objeto do <contrato, na
hipétese da necessidade de acautelar apuracéo
administrativa de faltas contratuais pelo
contratado, bem como na hipdétese de rescisdo do
contrato administrativo.

15 A duracdo dos contratos, em conformidade com o

artigo 57 da Lei n° 8.666/1993, deve ser adstrito a vigéncia

dos respectivos créditos orcamentarios, com excecdo de:

II.

IITI.

Art.

Projetos cujos produtos estejam contemplados nas
metas estabelecidas no Plano Plurianual, os quais
poderdo ser prorrogados se houver interesse da
Administracdo e desde que 1sso tenha sido previsto
no ato convocatdrio;

A prestacdo de servigos a serem executados de forma
continua, gque poderdo ter a sua duracdo prorrogada
por iguais e sucessivos periodos com vista a
obtencdo de precos e condigdes mais vantajosas para
a Administracdo, limitada a 60 (sessenta) meses;

Ao aluguel de equipamentos e a utilizacdo de
programas de informética, podendo a duracéo
estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito)
meses apds o inicio da vigéncia do contrato.

16 N&o serd permitida a formalizacdo de contrato com
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prazo de vigéncia indeterminado, conforme § 3° do art. 57 da
Lei n® 8.666/1993.

Art. 17 A publicacdo resumida do instrumento de contrato
na imprensa oficial, condic¢cdo indispenséavel para sua eficéacia,
serd providenciada pela Administracdo até o quinto dia ttil do
més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de
vinte dias daquela data, qualquer que seja o seu valor, ainda
que sem 6nus, ressalvado o disposto no artigo n.° 26 da Lei n°
8.666/93.

Art. 18 - A publicacdo resumida ou extrato do contrato
deverd conter no minimo as seguintes informacdes:

I. Ano e més;

IT. Numero do Contrato;
IIT. Numero do Contrato Superior (se houver);
IV. Nome das partes;

V. Valor do Contrato;

VI. Inicio e fim de Vigéncia;
VII. Descricdo sucinta do objeto;
VIII. Numero da Licitacdo (se houver);

Art. 19 As alteracdes dos contratos administrativos
firmados poderdo ser feitas por meio de Termo de Aditamento,
que prevera o0s acréscimos ou supressdes do objeto, a
prorrogacdo do prazo ou outras alteracdes previstas em Lei.

Art. 20 Os contratos poderdo ser alterados com as devidas
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justificativas técnicas e operacionais, elaboradas pelo
servidor responsavel pelo seu acompanhamento, com a aprovacgao
do ordenador de despesa:

I. Para o caso de obras de engenharia e servicos de
engenharia, deverd ser apresentado parecer técnico
desenvolvido por profissional competente.

IT. Os termos de aditamentos deverdo ser formalizados
dentro da vigéncia do contrato, apdés o exame e
aprovagao pela Procuradoria do Legislativo
Municipal;

III. Sera obrigatdédria a publicacgdo do termo de aditamento
ao contrato, considerada condicdo essencial a sua
eficéacia;

IVv. O termo de aditamento que alterar o valor inicial do

contrato devera obedecer aos percentuais de
acréscimo e supressdo definidos no § 1° do art. 65
da Lei n° 8.666/93.

Secdo II
Dos Termos Aditivos

Art. 21 Os contratos administrativos podem ser alterados
por decisdo unilateral da Administracdo ou por acordo entre as
partes, nos casos permitidos em lei, por meio de Termo
Aditivo.

Paragrafo 1uUnico. O Termo Aditivo deve ser numerado
sequencialmente, atendendo a seguinte nomenclatura: “Primeiro
Termo Aditivo ao Contrato n® XX/201X”, “Segundo Termo Aditivo
ao Contrato n° XX/201X”, “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato
n® XX/201X”, e assim sucessivamente.
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Art. 22 S&o finalidades do Termo Aditivo:

I. 0 aditamento de valor: quando necesséaria a
modificacdo do wvalor contratual em decorréncia de
acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras,
servicos ou compras, até 25% do valor inicial
atualizado do contrato, e, no caso particular de
reforma de edificio ou de equipamentos, até o limite
de 50% para seus acréscimos;

IT. A prorrogacdo de prazo: a duracdao dos contratos
ficard adstrita a vigéncia dos respectivos créditos
orcamentarios, exceto quanto aos casos previstos no
art. 57 da Lei Federal n°® 8.666/93.

Art. 23 As solicitacdes de celebracdo de Termo Aditivo
contratual deverdo ser instruidas com os seguintes documentos:

I. Justificativa para a celebracdo de Termo Aditivo;

IT. Informacdo sobre a necessidade de alteracdo do Termo
de Referéncia ou Projeto Basico, quando for o caso;

ITI. Planilha demonstrando a variacdo de guaisquer
componentes do custo de contratacdo, em caso de
pedido de manutencdo de equilibrio econdmico-
financeiro;

IV. Pesquisa de precgos, com orcamento estimado em
planilhas de quantitativos e pregos unitéarios,
demonstrando que a prorrogacdo do contrato é
vantajosa para a administracéo;

V. Prova de Regularidade Fiscal.

Art. 24 A celebracdo de aditivos contratuais deveré
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obedecer as mesmas formalidades legais dadas ao instrumento de
contrato inicial.

Art. 25 Caso haja interesse em prorrogar a vigéncia de
algum contrato, o Setor de Compras e Licitacgbdes deveré
encaminhar a Procuradoria os documentos elencados no art. 23
para a celebracdo do Termo Aditivo e solicitar da contratada a
manifestacdo expressa gquanto ao interesse na prorrogacdo da
vigéncia do contrato.

cariTuLo Vv
CONSIDERACOES FINAIS

Art. 26 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta
Instrucdo poderdo ser obtidos Jjunto ao Setor de Controle
Interno que, por sua vez, aferira a fiel observancia de seus
dispositivos por parte dos diversos Setores do Legislativo
Municipal.

Art. 27 Em caso de duvidas atinentes aos contratos
realizados com o Legislativo Municipal a Procuradoria é o

setor consultivo competente para emitir parecer.

Art. 28 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data
de sua publicacéo.

Itaporanga, 01 de fevereiro de 2017.

Davi Campos Godoi
Auditor Interno

Carlos da Silva
Presidente
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Certifico para os devidos fins, nos termos do paragrafo
inico do art. 10 da Lei 2.278 de 18/06/2015, gque a presente
Instrucdo Normativa foi publicada no Quadro de Avisos da
Cémara Municipal em / /

Vicente Wanderley Spadaccini
Assistente Legislativo
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ANEXO I
RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUGCAO CONTRATUAL

PROCESSO:

LICITACAO:

CONTRATO N°: MES/ANO:
EMPRESA CONTRATADA:

OBJETO:

1. Ocorréncias:

2. Avaliacdo dos servicos/produtos e dos documentos que foram
apresentados pela empresa:

3. Observacdes/sugestdes/reclamacdes:

Camara Municipal de Itaporanga-SP, (data).

Assinatura
Gestor de Contratos

1. Ocorréncias: informar as ocorréncias que houver no més decorrente do acompanhamento e fiscalizagdo da execugdo do
contrato.

2. Avaliacdo: informar os documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas no Edital. Informar
também, as deficiéncias que foram verificadas.
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