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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESTIRITO SANTO

PROJETO DE RESOLUGAD N° 1572014

Dispfe sobre & aprovacac de Instrugdes Normativas
Sisterna Compras, Licitaghes e Contrabos — SCI da n”
012014 e 0 022014, ambas expedidas pela
Presidércia @ pela Unidade Central de Controle
Intemo da Camara Municipal de Anchieta.

A Pragidente da Camara Municipal de Anchieta, Estado do Esplrite Santo, fago saber que a
Camara aprovou € eu promulgs o saguirte.

RESOLUGCAQ

Art. 1°, Ficam aprovadas @ ssguintes [netrugbes Normativas, de responsabilidade da
Presidéncia @ da Unidade Ceniral de Conlrale [ntemno:

| - Instrugdo Momalwa SC1 n® 0172044, que digpGe sobra o trémile processual as
aquisicBasfcontratacies da Camara Municipal de Anchieta originadas de procadimentos
licitatdrios, dizpensa ou inexigibiidada de licitagdo;

1l - Instrugho Normativa SC1n® 0242014, qua dispda solwe NOMMas para acom panhamento e
cantroka de execucio dos contratosd, uniformizando o= procedimentos & norteands as
atividades desampenhadas pelas Unidades Administrativas da Caémara Muni¢ipal de
Anchieta,

Pardgrafo Unics; As Instrugdes Mommalivas referidas nos incises acima conslituem parte
Integrante desta Resolugao.

AfL 2° Caberd ac Nucleo de Contratag$es s 3 Unigade Cenlral da Controle Interno a
divulgacho das Instrugdes Normativas ora aprovadas.
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Camara Municipal de Anchieta
ESTADO DO ESPIRTTIO SANTS

Art. 3 Esta Resclugio entra em vigor na dala de sun publicagan

Planario Llisses Guimaries, OF de Akl de 2014,

Y e el

Prazidante

Rua Nuncy Romay Rosa, Poriaf de Anchiete - Anchicta - EX
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Camara Municipal de Anchieta

ESTAIH) DO FSPIRITORSANT

JUSTIFICATIVA

A Camara Municipal de Anchieta, alravés de sua Mesa Diretora visando atendar os
temmoz da Resclugdn n® 227 de 25 de agosio de 2011, alterada pela Resolugio n® 257, da
07 de margo de 2013, do Egrégio Tribunal de Contas do Estade do Espinte Santo vem
apresattar asta propositura, gue tem por escopa aprovar as InsingSes Normativas Sistems
de Comprag, Licilagdes e Contralos — SC1L n® 012014 & n® 022074, ambas de
rasponsabilidads da Presidéncia ¢ da Unidade Central de Contrale Intemao.

& Instrugdo Mormativa SCI n® 0172014 dispfe sobre o ramite processual das
aquisichesicontralacies da CAmara Municipal da Anchieta onginadas de procedimenlos
licitatdrios, dispensas ou inexigibilidades de licitag3o, abrangends todas a3 unidades da
ssinutura arganizacional desta Casa de Leis que, no desempanho de suas atnbuiches,
atuam coma demandantes de beng, servipos £ obras, e que de alguma forma pratique atos
rocessuais relativos 8 mataria.

A Instrugae Nommativa SC| n* 0272014 dispde sabre normas para acompanhamsnts
& controla de execucdio dog coniratas, uniformizande o8 procedimentos ¢ norteando as
atvidades desampenhadas pelas Unidades Administrativas da CaAmara Municipal de
Anchieta, abrengendo todas ag Linidages Administrativas desla Casa de Lo,

Todas foram compadtas segundo as diretrizes apresentadas pelo Tribunal gde Contas
Estadual nas Rasolughes 22772011 8 2572013 & svas normas abrangerdio todas as
unkdades da estrutura organizacional da Camara Municipal e Anchista, am especial o
Micleo da Contratagles,

Fortanto padimez ags nobyes colegas para gue aprovermnos par unanimdade este
propeto, fazendo Som que assim possamos cumpnr & legiglaclo pertinenta relativa aos
procadirsantes de Controle [nterng, nos lermos do Guia de Onentagdc para implantaco do
sistarna fermacido pelo Tribunal de Cantas do Estado do Esplnito Sanls.,

Anchieta-ES, (7 da abril da 2014,

Y

Presidenta da CAmara Municipal da Anchista

R Nemey Bustos Rowg, Portal e Archierd - Anchieta ES
o A9 230-006) Felefox: (280 3538 QO - wvw. cottmardane i lo. com. br



Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRTIN SANT

INSTRUCAO NORMATIVA SCT N° 0212014

Versiu: 01

Aprovaciio em: XX/XX/2014

Ato de aprovacdo: Resolugio o xx/2014

Unidade Responsével: Presidéncia « Unidade Central de Controle lacerao

I - FINALIDADE
Esta Instrugfio Normativa tem por finalidade estabelecer normas para acompanhaments e
controle de execuglo dos contraios, uniformizando os procedimentos ¢ poreando as
alividades desempenhadas pelas Unidades Administrativas da Camara bMunicipal e
Anchicw.

11 - ABRANGENCIA

Abrange todas as Unidades Adminisirativas da Camara Municipa! de Anchicta, Bslade do
Espiriw Santo,

IlI - CONCEITOS

Para 0 fins desta lastracio Nommativa consider-se:
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADD DO ESPLRITO SANTO

1. Contrato
() ajustc que & Administragio Piblice, apindo nessa qualidade. firma com o particular
(pessoa fisica ou jurfdica) para cunsecugdo de objetivos de intaresse pablico, nus condigdes

estabelccidas pela propria Administeaglin, sepundo o regime juridico de dircile pablico.

2. Contratanie

F. o orgdo ou entidade signatdtia do insiruments contratual,

1 Concratado
A pessoa fisica ou juridica signatéria de contralo com o administragdo pblica.

4. Termo Aditivo

O instrumente pelo qual s¢ frrmaliza alteragdes no contrato origima! firmadoe. eletuando-se
acréscimos ou supressfes no objete, promogagdes, mpactuagdes. alim de outras
modificagdes sdmitidas na Lei Federal o™ 8.660/93,

&, Gestin de Contratos

A gestdo contratual € a coordenagdio, o monitoraments & a orientaclo e atividades
relacionadas ans tramites dos contratas adminisiratives. Contempla uma serie de agdes que
buscam o melhor andaments e rendimente da execugdo das oheas. senvigos ou
formecimentos de produlos, vom vistas ao integral cumptimenio das previsdes contratuaiy ¢

atendimento das necessidades da Camara Municipal de Anchicta.
&. Creator de Contrata

Servidor formalmente designado pars exercer o servigo geral de perenciamento d¢ todos os

COtratos.

¥
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Camara Municipal de Anchieta

ESTALRC DO ESFIRITO SANTO

7. ¥iscal do Contrato

Servidor  formalmente  designade para  acompanhar 8 execugdo dos  conlratos
administrativos, com o dever de observar o fiel cumprimenta pela comratada das previses
do instumento convecaldrio do certame, da proposta de preco & do contrate adminisirative,
o qual também compete agir de forma proativa © preventiva, buscanda o aleance dos
resubados esperados na contratagdio ¢ trazendo benefivies para a Cémara Wiunicipal de
Anchieta,

A fiscalizagho contratual poderd ficar a cargs de uma Comissée Tormalmente designada a

dependcer du complexidade do objeto do Contrate.

R. Nicleo de Contratagdes
Nuiclen fornade pela Divisio de Compras e Patriménia, Comissio de Licitacdo ¢ pele
Pregoeine € respectiva equipe de apuio. que estara sob 2 diregio do Chete da Divisa de

Compras ¢ Patrimdnic.

0, Projeto Basko

Conjunto de elememos necessrios ¢ suficientes, com nivel de precisiic adequado, para
caraclerizar & obra ou setvico, ou camploxo de obras ou serviges objeto de contraiagdo
direta ou livitagdo, elaborade com base nus indicagdes dos csludos técnicos prelirinares.
que assegurem a viabilidade técnica ¢ o adequade tratamento do impacwe ambiental do
empreendimenta, ¢ gue possibilite a avaliaglio do custo Ju ¢hra e a definiga dos métodos ¢

do prezo de excougie.

10. Termo de Referéncia
) documento uiilizado para a solicitacio de bens, servigos, obras ¢ servigos de engenharia,
contendo os elementos capases de propicier a avaliagio do custo pela Admipisiragdo.

diante de arcamento detalbade, considerando pregos praticades no mercadao, & defnigio dos
3
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADON DO ESPIRITO SANTO

métodas, g estratégia de suprimentos 0 praen de execugdo do contrato.

LL. Unidude Demandante
A unidade gue, apos idemificar suas necessidades, solicita & eontratacdo de servicos, obras

& servigos de engenharia, bem come aquisigdes de bens para atender o interesse piblico.

12. Processo Administrativo
A sucessdo encadcada de atos, juridicamente ordenadeos, destinados 3 oblenglo de um
resulado final, que consubstancia uma determinada decisio sobre coria COMTOVErSa e

natureza administrativa.

13. Termo de Distrato
£ um instrumento utilizade pata o desfazimento do contrute, por mituo consentimenta da

contratado ¢ da contratante,

14. Rescisio Contratoal

Desfurimente do contrato, por decisdo sdministrativa oo judicial,

I5. Cessdo de Mio-de-Obra

£ a colocagdo 4 disposigie da emprosy conlralante. em suas dependéngias ou n1as de
terceiros, de trabalhadores gue realizem servigos continuos, relacionados vu ndo com sua
alividade fim. quaisquer que sejam a natureza e a forma de contralagao. nclusive por meiv

de trabalho temporirie na forma de Leis 7 6019, de 19974,

L6. Empreitauly
E a cxecucdo, contralualmente estabelecida, de tarcfu, de obra ou de servige, por progo

ajustade, com ou sem Tomecimento de material ou uso de equipamenta. yue podem ou nifo
4
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Camara Municipal de Anchieta

ESTANG DO ESPIRITO SANTO

sor utilizados, realizada nas dependéncias da empresa contratante. nas de tEFCRINDS (U nus

da cmpresa contratada. tendo como objeto wm resultada pretendido.

[T, daras

Agfio de construir. reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem. na qual seja neceyshria
a utilizacho de conhecimenius 1écnicos especificas envolvende = participacdo  de
prolissionais habilitados conforme o dispesto na Lei Federal n™ 3.194/66,

| 8. Sexvigo de Engenharia

E toda a alividade que ncoessite da participagdo ¢ acompanhamenta de profissional
habilitadu conforme o disposto na Lei Federal n® 5.193/66. tais comn: consertar, instalar,
MONLAr, GRErar, Conscrvar, reparar, adapiar, manter, transporiar, gu minda, demolir. Incluem-
se nesta definiclio as atividades prolissionais referentcs aos seTvigos wenicos profissionais
especializados de projctos ¢ plangjamentos, estudos IBCNiCos. purecenss, pericias,

avuliapdes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizag@o, supervisio ou gerenciaments;

1V - BASE LEGAL

A presente [nsirucdo Nommativa basela-se na Lei Federal 4320464, [«i Complementar n®
101/00, Tei Federal 8.666/93. Lei Municipal de Anchieta n* 342013 ¢ Nesclugdo n®
227/201 1 do Tribunal de Contas do Estado do Espleite Santa,

V - RESPONSABILIDADES

1. Compete ac Nacken de Contratagdes

3} Elaborar minutas ¢ instramentos conlratuais (awas de registro 4o pregos, 1ennos aditivos,

\74



Camara Municipal de Anchieta

ESTAIMY DO ESPIRITO SANTO

apostilamentos, retificagdes ¢ 1ermos de doaghuy;

b) Espeeificar, segundo as dircirizes da Diretoria Administrativa quais serdo as agdes do
fiscal oo Plane de Fiscalizachn (Anexo Ik

c) Encaminher ao fiscal copias dos  scguinles  documentos: edital, termo  de
referéncia/penjeto basico, cumimle € anexocs. prupusta de prego, documentas relativos ao
prestador de servigos € scus prepostos e alterades contratuais {apostilamentos ©
aditivas);

d) Controlar oz contralos em execugdo © a5 mspecLivas vigeneias:

g) Controlar, analisar ¢ execuar as atividades cefierentes 4 pestdia de contratos. instruandd,
quandn for o caso. guante & promogaciio, reajuste 4o prega, ceequilibtio, repactuagdo.
ACrEscimD, supressdn, ermos aditives. apostilamentos, aplicagdo de penalidades e
plosas, conforme as informugdies do Relatério de Fiscalizagio (anexo [0, submctenda
o3 aulos A Diretoria Adminisiraliva,

fi Acompaphar o comprimento das disposighes cunlruluais e propar 4 Diretoria
Adminisirativa a adogio de peovidancias que se [iZErem NECESSATi Ay NOS Cas0s de;

s alteragdes contratuais referentes uo ahjeto, prazo ¢ valores contratados:

« promogacdo dos contratos em vigor ou a realizacho de nova conralagdo. para gue
niie poorra intemupglio dos contratos:

» negociagdo com as empresas contratadas no ate de prorrogagdv dos contratos de
servigos comtinuos, para asscgurar condigdes mais vantajosas para 2 {amara
Municipal de Anchieta:

s aplicachn de sangdes previsias par 3 inexecugdo total uu parcial do comiraln,
privilegiando o contraditcic & a ampla defesa, comprovada ma fé na cascugdno
coniraiual;

g} Comunicar ao fiscal sohre quaisquer problemas detectagdos na execugdn contracual que
tenham implicagdes na atestagdo;

h} Consultar o fiscal e a Unidade Demandante, com a antecedéncia eswabelenida nos
&
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Camara Municipal de Anchieta

ESTADO [H) FAPIHLTO 5ANTE

subitens abaixo, a respeile da convenisncia de se prortogar ou nde o pontrato;
# 45 digs - coutratacdes de dispessa ¢ inexipibilidads: de licitagdo;
+ 75 dias - contratagdes criundas das modalidades convite e pregac;

# 120 dias - contratacdes nrivndes das modalidades tomadu Jde pregos e
cancorrincia, assim vome nas confratagdes originadas de registros de precos.
Comunicar 4 Dirtoria Administcative, por escrito. informando sobre o émino do
contralo, ém tempo hibil para a realizagdo dos procedimentas necessarios § prorrogagio
ou realizacdo de nova contralagho, observande a antecedéncia estabelecida no itom

anterior, desta Instrugdo Nommativa;

Providenciar a coleta do wssinatura dos mpresentantes de empresa. entidades ou drgdos
publicas nos documentos Gontratuais;

Encaninhar o processo administrative devidaments instrulde para que o DHretoria
Administrativa prossiga quante & publicag3o de ates pruticados na imprensa aficial:
Manter atwalizado o RBelworo de Gestdo {Anexo [, de mods 4 contoibuir parg o sew

eficaz perenciamenio;

m) Atualizar mensalmente o portal da wransparincia da Camara Municipal dc Anchieta

n

a)

P!

ql

rh

5]

quanto s contratacdes vigentes ¢ nla vigentes;

Interapir com dreas compelentes para a soluglia de davidas 1éenicas, administrativas ou
juridicas:

Ingerir Nos autos os doecumantlos necessarios 4 boa gestdn;

sugerir modelos de wrabalho pars u wleance de melhores resultados nas contratagdes da
Camara Municipal de Anchicla;

Sugeric & viabilizar a capasitido dos servidores responsaveis pela gestia e lizcalizagdo
dos conoratos:

Inserir no Sistema informatizade proprie, todus as inforinagdes relativas a licitagdes ¢
comiraos, a fim de produyir relatdrios gerencigis para tomada de decistes;

Encaminhar a0 Setor Contabil desta Casa, até o dia 05 de cada més, relatdnn com o
T



Camara Municipal de Anchieta

FSTADOD DO ESFIRITO SANTO

saldu de contratos a liquidar.

1, Compete ac Fiscal Jdo Contrato

a}

b}

c}

d}

£l

h)

Ler atentamente o Terme de Contrato @ anotar om regisira proprio wdas s peaméncias

relacionadas & sua cxecuio:

Esclarcoer divides do preposto/representiante da Contratada que estiverent sob a sua

alcada. encamitthando 4s drcas competenies os problemas yue surgivem quanda The

faltar cowmpeténcia;

Verificar a execugdo do objeto contralual, proceder 4 sua medigio ¢ foemalizar a

atestacio. Em caso de davida, buscar. ohrigatoriamente, suxilio para que efetue

cometarnente 3 atestapdvmedicdo:

Antceipar-se a solucionar problemas que afetem a relag@a contratual;

Wotilicar a Contratada em qualquer ocaméncia desconforme com as cliusulas

contratuais, sempre por escrito, com  prova  de recchimene da  notificago

iprocedimento formal, com prazo), Em caso de obras ¢ prestacdo de scrvigos de

engenhariz. anolar todas as coorréndias no didrio de obras. tamando as providéncias que

gsicjam sab sua al¢ada e cncaminhande s instdncias cumpetentes aquelas que Tugirem

de sua nlcada;

Receher e cncaminhar imediatanenie as Faluras/™otas Fiscals, devidamente atcstadas

an Wiclep de Contratacdes, observando previamenie se o falura apresentads pela

Contratada refere-se a0 objeto que foi efetivaments contratdo,

Fiscalizar o manutengio, pela Contratada, das condigées de sua habiliuagao e

qualilicaclio, com a solicilgdo dos documentas pecessarios a avaliagio;

Rejeitar bens ¢ servipos que estejam om desacordo com as especilicagdes do objeto

contratado. A agio do TFiscal, nesscs casos, deverd obscrvar o gue prescreve o Contralo
g

”



Cimara Municipal de Anchieta

FSTADO 1M FSPIRITO SANTO

slou o alo cotvocatorio da licilagde, principaimenie em relagdo ao prazo ali prevista:
i} Em sc tratanda de obra ou servigos de engenhana faeer visitas regulares:
J1 Averiguar a satisfagdo do plblive uswirio;
ki Procurar auxilin junte as drcas compeentes om case de duvidas  Wenicas,

administrativas ou juridicas.
3. Iviretoria Geral Adminisirativa

g} Solicitar a indicagio do fiscal e do scu substitne 4 Unidade Demandante, a qual deve
conter nome completo do servidor, nimens de inscrgdo no CPF, nomer de maorcula,
telefone, e-mail funcional, lotsgio & relato de conhecimentos especificos relacionados
ac ohjele contratado;

bi Sugerit a constituipdo de¢ comissio de fisculizaghio para as contrataghes mais complexas:

¢} Aprovar as apdes do fiscal no Plano de Fiscalizagdo:

d} Determinar a abertura de processo de pagamento. nus hipdteses de serviges de prestagdo
conlinuada ou nos casos e que a Administragho, e convenigngia, assim o defimir;

¢} Instruir os autos om relagdo aos encaminhamentos feitos pele Nicleo dc Contrawgdes:

11 Autorizar a praticn de atos de gestio no sua esfera de compeiéneia.

4, Compete & Auvioridade Superior;

a) Apcovar a designagio do fiscalicomissiedsubstituos e proceder a publicagdo do at;
k) Determinar  publicagic de alos de vontratagdo na imprensa oficial;

£} Instric os wutos em relagdo aos encaminhamentos feilos rela DA

dy Autorizar s atos de gostin nu sua esfera de compeléncia.

4. Compete 3 Procuradoria Geral Legislativa, dentre outras competencias:

»
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FSTAID DO ESPIRITO SANTG

a} Analisar juridicamecnie as solicitagdes ¢ pracessos licitaorios gue dardo origem acs
contratos € adilamentos., conforme Insirugio Mormativa que trata das Licitagdes.

by Arquivara cépia do contrato na pasta do conbrabos.
VI - FISCALIZACAO CONTRATUAL
1. Dbrigatoriedad:

A cxecuchdo do contrute serd acompanhada & fiscalizads por um represenunie da

Administragdo cspecialmente designado, em ato administrative formal.
. Designagdo de Fiscal
A designagdo do fiscal devera ser feitd considersmda ¢ conheeimento ldcnico ¢

adrainistrative do servidor em relagdo A complexidade exigida pela fiscalizacio do objet

da contrate, assim como sua habilidade imerpessoal.

A formaliragiio da designagde deverd ser feit awavés de Ponaria publicada na furma da
Lei Crgdnica Mumcipal.

Compete 3 Dirstotia Adminisirativa indicar ¢ & Autoridade Superior designar o fiscal ¢ seu
substiluto, assim come os memhios da comissin de fiscalizagdo par as contratagdes muis

complexas.

(O servidor designado para ocupar o posto de fiscal de contrato ou de tnembro de comissio

de liscalizagdo poderd, em ato fundamentado, recursar a desipnagdo quando u atividade

R/
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ESTADD DO ESPIRITO SANTO

fiscalizatdria exigic conhecimento téenico ¢ administrativo complexos ou ndo foar

compativel com o perfil ¢ as wttibuigdes do carga que ncupa.

3. Perdil do Fiscal e Contratos

Em face da relevincia do encargo delegado ao fiscalicomissde. ¢ importanie que o scrvidor

desigmado seja dotado de vertas qualificagdes ¢ atribulos, Lajs come:

a)
b3
c}

d)
)

g

h}

1)

i
K}

Ser servidor publico cletivo da Cimara Municipal de Anchicta. prelerencialimente:
Gozar de hoa repulagdo Slica-profissional;

Possuir  conhecimentos especificos do objeto a ser fiscalizado {téenico efou
administrativo),

Passuir habilidade interpessoal;

Nio estar. preferencialmente, mespondendo a processe de sindichocia ou processs
administrativo disciplinar;

Nae possuir em seus registros funcionais punicdes em decarréncia da pratica de atos
legivos an patriménio pablico, em qualquer esfera do governo;

Mo haver sido responsubilizado por irmegularidades, atraves de decisbes transiadss em
julgado, junto a drgios de Controle Externo;

Nao haver sido condenado em processo criminal por crimes comtra a Administragdo
Publica através de decisdes transitsdas em julgado;

Nio possuir com ¢ contratado relagdo comercial, econdmica. finuncelra, civil o
trabalhista:

Mao ser amigo intimo ou inimigo capital do contratade ou dos dingeates do contratde:

Mo possuir relagdo de paremesco com o vontratado.

11
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ESTALC DO ESPIRITO SANTO

4 - Procedimenios de Fiscalizaclio Contratual

4.1, Aspectos Gernis da Fiscalizagéio Contratual

A eficiéncia de um vonorato estd dirclamente relacionads com o acompanhamento de sun
cxevugdo. O fiscalicumissdo tem grande responsabilidade pelos seus rosultados, devendo
observar o cumprimento integral das obrigagdes contratuais. enirega dos bens, execugio

dos servigns e obras,

A Lei n° Bo666/1993, arl. &7, & 1% atribui ao fiscal » ewtoridade pars acompanhar
sistemalicaments o desenvelvimento do contrate, o gue he possibilita comigir, ne ambito

du sua esfera de agho @ no lempa cerd, eventuais imegularidades ou distorgdes CxIsenLSs.

O fiscalicomizsdo devers adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimente do gjusie,
rendo por parimetra & previsdes do contrato. As decisbes e providénciss que ultrapassarem
a sua competéneia deverdo ser cncaminbadas ao MNiclea de Contrataglies, em tempo héhil,

para a adoglio das medidas convenientes.

No processo de pagamento o fiscal/vomissdo deve promover os alos previstos no conirto e
no Plana de Fiscalizagho (anexo 1), que compreendem as atividades basicas de Mscalizagdo

¢ liguidago de despesas.

Vara lantg, o fscalicomissic deve precncher o Relatdrio de Fiscalizagdo (Anexo 11}, que
tem o objetive de ser um instruments de anotagio da cxeeugio contratual, ¢lemente para a
liguidaghn da despesa e lerramenta de comunicaghv dos fars om gue o Nicleo de

Comruagdes deva sc maniiestar ou inlervir 1O PROCCSS0-

12



Ciamara Municipal de Anchieta

ESTADO ) ESPIRITO 5ANTO

4.2, Atribuigdes Gerais do Fiscal'Comissdo de Contruto ¢m Contratagio e Servicos e

Rens de Consumd)

al

b}

ch

d)

&}

£l
h)

Estudar atenta e minuciosaments 1do o contralo ¢ seas aditivos. principalmentc quant
an objeio da contratagdo: prazo de vigéncia do contraw & da garantia conleatual, faoma
de formecimento de matcriais, prazo de entrega, prestaciio dos servigos ¢ guantitativo de
funcionérios, s houver: cronograma de servigos: obrigacdes da {amara Municipal de
Anchieta e da contratada: condigdcs de pugamento; condigies de fiscalizagdo:
penalidades,
Manter ammazenadas copias  dos  seguintes  documentos:  odited,  ermo de
referénciaprajeto bdsico: contralo e anexos; proposta de prego: extrata de publicagao
da conlrataghio na imprensa oficial: nota de empenho; planilhas de custos e alteragdes
contraluais (apostilamentas e aditivos);
Esclarecer dividas do preposto/reprosemiante da contratada que estiverem sob o sua
alcada. direcionando-as, quando for o case, a0 Mucleo de Contralagdes c/ou aa uylar da
Unidade Demandante;
Aprovar of malerials © equipamentos a serem empregades. de acordo com us
especificagdes do contralo,
verificar s¢ na eatrega de materiais, na execugdo de obras ou na prestagio de servigos.
as especificaches € as quantidedes enconlram-se e acordo com o estabelecido no
conicald
Arormpanhar 3 exceusio do abjeto do contrate, de acordo com as milinas 2 instrumentes
de controles previamente estabelecidos no contrato ¢ no Pleno de Fiscalizagio, paa
subsidiar a Hguidagdo da despesa,
InsCrT no processo os documentas necessarios # boa fisvalizagio do contrato;
Elshorat o Helatdrio de Fiscalizacdo, anotar todas as ocoméncias celacionadas & sua
execucln, apontar as faltas cometidas pelo vontratado. solicitar a regularizagdo, sugenr
aplicagho de ponalidade, controlar o saldoe do empenho e infoTmar as boas pratcas:

13



;

i

k}

Camara Municipal de Anchieta

ESTADS) DO ESPIRITO SANTL

Opinar sobre quaisquer solicitacdes necessirias ao perfeito aendiments do objcio do

CONIMAID €, M cspecial, squelas que imporem em acréscima de valores a0 conlrata,

casos om que deve ser ouyida a Dinetoria A dminisiraliva;

Submeter previamente 4 apreciacde Ju Miclee de Cordngaydies, qualquer allergice

imprescindivel ne  comratacio, apresentaodo  justificaliva e demnais  elementos

TICCCSSATIRS;

Conferit 88 notes fiscais e planilhas apresentadas pelos contratados. verificando ¢

comparando os valores, os cdlculos. o quantitative ¢ a descrigdo dos objelos, inclusive

marca'fabricante, com as informagdes do comrate, vrdem de {omecimente oo ardem de

SCIYIGD;

Atestar a cfetiva realizagdo do objers contratado, para 8 correla liquidagio da despesa

relativa a nota lscal.

«  NIo alestar a nota fiscal, enguanto ndo for cumprida a obnigago efou apresentada a
documentagdo comprobatdra dos encargos dy conoratacln;

= Rejeitar, oo todo ou em pane, o objeto contratado © o5 servipos exgcutades em
desconformidode com os lermos estabelecidos no contcale, ordem de fumeciments
au ordem de servigo;

=  Fisculizar 3 manutenclo, pela Conteoldds, das condigdes de sua habiditagiio c
qualificagée, com a solicitagdo dos documcntos necessarios 4 avaliaglio. previstes

tin Rdital de Licitacdo efou no Contralo,

m} Requerer ao Macles do Contratagdes ofou & Dirtonz Adminsirtiva a adogdo de

n

0

providéncias gque cxtrapolarem 4 competéncia da hscalizachia;

Exigir da contracada, mediante notificacdo formal e justificada, a substituigdo imediata
de gualguer empregado cuja atuagdo, permanéncia ou comporlamenta sejam pulgados
prejudiciais, inconvenientes ou insatisfalGrios & disciphna ou interesse da CMA,
devendo sua substituig2o ocomer em ald 24 {vinle & qualra) horas oo oo pragn

contratual mente estabelecido:
14
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Exigir gue a contratada assuma, por meie de seus encarregados, todas as
responsabilidades e tome gs medidas necessinas ao alendimento dos seus cmpregados
acidentados ou com mal sdbilo:

Exigir da contrziada que, nos locais ou objelo onde serfin enecuados o8 servigos. sc
mantenhs, permanentemente, o bom estado de hmpeza, organt-aclo e conservagio:
Exigir dos funciondrives da contracada que atuem com urbanidade;

Proibir, nos locais onde serdo executados os sonviges, s permanéncie de materiais.
cqQuipRMeEnay & pessons estranhas ao objeto do contrats,

Verficar a subcontratagdo. ndo permitida em conlralo, € informar a0 Nocleo de
Contratagdes para & adogfio de providéncias cabiveis:

Comunicar, imediatamentes, pur escrita ae MNocleo de Contratagdes € 4 Diregio
Administrativa a8 acoreéncia de quaisquer danos causados pela contratada a4 Camara
Municipal de Anchieta ou a terceiros;

Realizar pesquisa dc salisfagdo junte aos servidores para avaliar a gqualidade dos
produlos ¢ SeTvIpos coniralados;

Providenciar, junlo a Diregdo Adminisirativa a disponibilizagio de local adeguasdo para
a wuurla dos maeriais, equipamientos, ferramentas @ wtensilios neccssarios & execucdo

da contratagdo.

w) Fxipir da Contratada Copin dus Certiddes Megativas ou Positivas, com efeitns Je

negativa:
s [xbiles junto an INSE:
«  Débitos de Tributos ¢ Contribuigdes Faderais,
¢ Divida Ativa da Fasenda Nacional;
= Debitas com & Fazenda POblica Estadual;
« Dé&bios de Tributos Municipas;
= Débilos FGTS

15



Camara Municipal de Anchieta

FSTAIMI 130 ESPIRITO SANTI)

v Diemais Cortiddes exigidas no Ldieal

4.3 Atribuighes Gerais do Figcal'/Comissdo de Contrato vm Conlratacio dé (bras,
Servigirs de Engenharia ¢ Cessfio de Mio-de-Obra

4.3.1 Atribuighes do Fiscal/'Comissdo de Contrato no [niciv da Exc¢ugdo Contratual:

a) TClaborar planilha resumo do comrato sdministrative, eomendo wodos os empregados
lerceirizados que prestam servigos na Climeara Municipal de Anchicta. dividides por
contrato, com no minimo as scguintes infomnactes: nome completo, nimere de CPF,
fungdc exercida, saldrio. adicionsis, gratificagdes, beneficios recebidos ¢ horano de
trabalho;

by Conferir todas as anolagdes nas Carteiras de Trabalhe & Previdéncia Social {CTPS) dos
empregados, por amostragem, ¢ verficar se elas coincidein com o informade pela
empress. Alenyio especial ds datas de inicio do contrato, fungie cxercida, remunetagdo
¢ todas 4y eventuais alteragdes dos contratos de trabalho:

£) Conferie 22 ¢ nemeto de terceirizados, por fungéo, coincide com o previsto no contrato
administrative;

dy Certificar que o salade do funciondrio da empresa contratada nig pole ser imferior ao
previsto no contralo administeativa @ na convengdo coletiva de Trabalhe (COT;

g} Consultar evenbuais obrigagdes adicionais constantes na CCT paere as empresas
lerceinsadas, em especial, se oz empregados tém direito & suxilio-alimenagio grawin;

N Verificar a existéncia de condigdes insulubres oy di periculnsidade no local de trabatho.
cuja presenga levard ao pagamente dos respectivas adicionais aos empregados ¢ ao
lornecimenta de determinados cquipamemaes de prowegde individual (EPL's%

e} Exigir que o contratade efetue a matricula no Cadastre Especifica do INSS - CEL nos

casos de obra, de sacarde com os normas estabelecidas na legislagiio,
16
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4.32 Atribuicies do Fiscal'Cumissidn de Contrate Durante a fiscalizagio mensal a ser

Feita antes do papamento das faturas, a0 que couber:

)

b

)
d)

&)

B}

Elaborar planitha mensal, gue vontetd ho minimo, of seguintcs campas: nome campleto

do empregade, lunglio exercida, dias trabalhados. horss extras, férias, licencas, faltas e

CCOITENK 14y,

Verificat na planilha mensal o ndmer: de dias e hotas rabalhadas efetivamente ¢ exigir

qué a empresa apresente copias dus [olhas de pome dos empregados (por ponta

eletrfnico ou meio que ndo scja padronisada). Fm case de faltas ou horas trabalhadas 2

mencr. deve scr foita gloss da fatum,

Cxigir do contratado relatdrio mensal, acompanhado dos scenintes documentos:

Copia da folha de pagamento mensal do pessoul wlocado na prestaciio dos servigos.

especifica por conwrato;

Retatdrio de movimentagde Tuncional dos empregados da contratady vinculados ao

contrate:

Copia dos comprovantes dos pagamentos dos encargos trabalhistas. bem come demais

bencficios previstos em legislagio especifica, Convengdo ou Acorda Coletivo de

Trabralho;

Compravantes de recolhimentos mensais dos encargos sociais - [N35 ¢ do FUTS, por

mein de documentos emitidos pelo SEFIPAGFIE Guia de Recolhimento do FGTS e

Informagdes i Previdéncia Social, wilizandn o cidigo adequado para esses servigos e o

CNPJ do drgdo ou entidade contratante contemplanda:

¢ Copia da Guia de Recolhimento do FGTS - GRF ¢om 2 amenticagdo mecinica ou
acumpanbada do comprovante de recolhimento buncarie ou o comprovante cmitido

guande o recolhimento for efetuado via Intemet.
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« Copia do Cuia do Previdéncia Social - GPS. com a autenticagio mecanica ou
acompanhada do comprovane de recolhimenta bancirio ou o comprovanie emitido
guanda ¢ recalhiments for eleliads vin Inernet;

# Chpia da Relaclo dos Trabalhadores constantes do Arquive SEFIF {RE);

# Copia da Relagio de Tomadores/Obras RET:

+ Copia do comprovante de Declaragdo a Previdéncia;

= Copia do Protoeole de Envio de Acguivos, emitido pelo Conectividade Social
(GFIP).

# Nola Fiscal comrespondente ao més de referéncia do faluramenita:

¢ Cdpia do Certificado de Regularidade do FGTS/CRF;

s Cépia day Ceridides NMegalivas ou Posilivas, com eleilos de negativa:

a  DiEbitos junio ao INSS;
o Débitas de Teibutos e Conttibuicdes Federais:
o Divida Ativa da Fazenda Macional;
o by com a Farenda Pablica Catadual!
z  Déhiwes de Tributos Municipais,
= Debitos Trabalhistas - CNDT
#+  Outros documentos de quitagdo de encargos, yusnde couber ¢ por soliciligio do

pestor do contrato:

4.3.3 Atribuigles do Fiscal'Comissfio de Contrato Duraure a fiscalizagiio didria:

a) Confleor, wodos os diss, guais empregados werceirirados extdo prestando Servigns e ém
quais fupgdes £ conlrontar com a planitha mensal;

b} Verificar se o empregados extiio comprindo & risca a jomada de ieabalho devendo-se
instaurar uma rotina para autorizar pedidos de realizagdo de horas eslras por

terceirizados & combinar com a empresa a forma da compensago de jornada;

1E
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<3 Evitar 1oda ¢ qualquer alteragio na forma de prestagde do setvice, como o ACEoCIAgED
de folgas ou a compensacio de jornada, cuja conduta é de responsabilidade exclusiva
do empregador.

d) Nos casos de encerramento do contrato, os comprovantes de quitagde dos encargos
irabalhistas, sociais/previdencidrios ¢ fiscais, relativos ao méx referéneia do faturamento
da alime més de vigéncia do conrate. deverdo ser apresentadas nu pras de até 30

dias, apds a emissio da nota fiscal.

L. VedagGes do Fheal

E vedado ao fiscal praticar atus de ingeréncia na adntinistragho da contratada, s

comao:

a} Fxercer o pader de mando sobre os funcionarios da contratada, devendn reporiar-se
SOMENTE dox prepaislos ou responsdveis por ela indicados, ¢xceto quando no objeto da
contralagdo houver previsdo de atendimento direto, tis coma nox servigos do recepedo
£ Ap0i0 3¢ usuario:

B} Promover acertos verbais cotm o contraada;

¢} Dhreciongr a coniratagdo de pessoas para trubalhar nas cmpresas conteatadas:

d} Promover ou aceitar o desvio de fungdes dos rabalhadores da contratada, mediants a
utilizagdo desics em atividades distintas daguclas previstas no objewr da contrataco ¢
em relaglio 3 fungdo especitica para a qual o rabalhador foi contratade:;

e} Considerar o5 trabalhadores da contratada come coluboradores eventuais de proprio
6rgdo ou entidade responsdvel pela conlratagiio;

f} MNegoeiar falpges nu compensagdo de jornada com os funciondrios da contratada:

£} Manler contato com o contmsdo, visando obter benellcio ou vamagen direta cou

incdireta. inclusive para terceiros.
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6. Responsahilidsle do Fiscal/Comissdic
0 fiscal do contrato, por forga de atribuiges formalmente estatuidas, tem deveres que, se

rdo cumpridos, poderdo resuliar em responsabilizagdo civil, penal @ administrativa.

Compere a0 Nicleo de Contratagdes, ao Diretor Administrative ¢ av Ordenador de Despesa
promoveret o encaminhamenty dos indicios de desvio de cunduta 3 Unidade Central de

Conirole Intemo desta Casa de Leis pura 2 devida apuragdo dos latos.
VIl - CONTRATO ADMINISTRATIVO
1. Aspecton Gerais

{0z contratos deverdo estabelecer cum clarcza ¢ precisdo as condigdes para sud execugdo.
expressas om clausulas que definem obrigaches ¢ responsabilidades das partes, em
conformidade com v lermos da licitagSo ou da proposia a que s vipculam, ¢ cm case de
dispensa ou ingxigibilidade de licilgdo devemn obrigatoriamente atender acs wemos do ato

JuE HUESTIZON,

Tixdos o5 contratos, antes de serem firmados pela Administragdo ¢ pelo contratade, devecso

set examihadog & aprovados pela Procuradoria Gerat Legislativa.

Alendende a0 disposto ne anign 62 da Lei n® §.666/[993, o instrumento de cantraw £
facultative nus casos cm que 3 Administracia puder substitei-lo por outros instrumentas
habeis, como nols de empenho de despesa, ordem de compra ou ordem de execugdo de
servigo e setd obriguldrio;

a} Mos casos de concorrénciy ¢ tomada de progo;

n
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Mas dispensas ¢ inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidas nos limites das
modalidades de licitaglo retra mencionzadas;
SNos convites que ensejarem prestacdn de servigos ou entregas Tuturas:

Nos preghes que énséjarem prestagio de servigos e entregas futuras.

Todo Contrate Admimisicalivo lord as sceuintes clausulas essencinis:

aj

k)

c)

d}

e)

£

k)
i

i)

k)
1

Lrefinigio do objeto & seus elementos caracteristivos:

O regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

O prege e as condigfies de pagamento, us erilérios. data base e periodicidade do
reajustamenle de precos, os critdrios Je slualizgEe monclada cnue 2 data do
adimplemento das abrigagdes ¢ a do efetiva pagamenta:

O prezns de inicio de clapas de exccugdo. de conclusdo, de entrepa, de observagdo & de
recebimenta definitivo, conforme o caso;

Q0 crédito pelo qual commerd a despesa;

As garantias oferacidas:

Os direilos ¢ a5 responsabilidades das partes. as penalidades cablveis e os valores das
multas;

Os casos de rescisdo:

O rceolhimento dos direios da Administtagdn, em caswo de eescisdo adminisirativy
prevista no artigo 77 da Lei Federal n® 860645,

A vinculagdo ac edital de licitago ou ao wermo que a dispensou Oou 3 IBEXIgU, 40
convile ¢ A proposta do licitante vencedor;

A legislagio aplicével a execuglio do contratsy,

A obrigagio do contratado de manter, durante wxly a execugico do comirale. ¢m
compatibilidade com as obrigagies par ele assumidas, toddas as condipdes Je habilitg o
e qualificagdo exigidas na licitagdo.

21
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s Contratos celebrados pela Administeagcdo deverda conter ainda:

a} 0O nomero sequencial em ordem cronologica de edigdo:

b A gualificasiio da sdministragdo, sempre na qualidade de contraeante,

cd A qualilicagie complea do contracado, com a identificagln e qualificagio de sew
represcniante legal, no casa de pessoa Jurldica;

dy S for o case, o mdmera e a inodalidade do processo licitatorio que The antecedeu,
complementando o lociso X do attigo anlerior:

e} A vinculagdo is normas da Lei n* 8,668 1993, consolidada;

I} Indicagdo dos documentos anexos que INCEMRAM o contrald. Come. Projelos, METoLs
descritivas, arcamentas, entre autros,

g} A descrigdo do objcto deverd ser realizada com claresa e perfeila caracietizagio, ndo
restando nenhuma dovida quania 4 caracleristica do objeto a ser conratado;

hy A forma ou regime de execugdo deverd estar descrita minuciosamente, ndicandd, por
excmplo: empreitada por prege global, empreiada por prege wniddrio, tarefa ou
empreilada inlegreal:

i1 Duando possivel o valer do objeto do contrato devera ser realizado por item o por
ctapa ¢ valor toal;

11 As vondipies ¢ Tormas de reajustes deverdo observar a alinea “d™ do incise | do antigo
65 da lei n® RGAB1993, objetivando exclusivamenie atender a manutengiio do
eyuilibrin econtmico-Anancer incial doe conteatdo:,

ki A indicagde da dotagdo ovgamentdria deverd contor a funcional prowramética ¢ a
categoria econdmica da despesa;

I' A completa caracierizagdo das respomsabihdades do contrpisby ¢ do contraone,
conforme o obyelo 3 seT contratsde;

m)] As sangdes impostas 20 contratade em casn de  madimplémente contratual, que
conioeme anige 87 da Lei a® 8.666/1993, deverdo ser

22
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—_— e rmm———

= Adverténcia;

«  Multa;

s Suspensdio lemporana de participar de Licilwgdo ¢ impedimento de contmtar com o
Admimistragic pelo prazo de até 02 (dois) anos:

s Dievlaregdo de inidoncidade para conratar com & Administragdo Piblica enguanto
perdurarem os molivos delcrminanies da punigdce ou alé guo scja promovida a
reabiligho,

A indicaclo da possibilidade de aditaments do conteato;

A possibilidade ou nde de subcontratacdo parcial do objele. sendo expressamente

vedads a subcontratacdo total. conforme attige 72 da Lei n® 8.6064: 1993,

As condigdes € prazos para recebimente do objeto:

A indicagio do foro competenic para dinmir guestdes oriundas de contrao, sendo

sempre. agusle ao gual penence o Municipio:

A indicac®o do local € data da realizacio do contrato:

As assinalucas das partes ¢ no minime 02 {duas) testemunhas com indicagas do namero

do Cadastry de Pessoas Fisicas — CPF:

Praro e condigdes para assinatura do conteat.

Indicagdo do Fiscal do contrato.

Conlrak: Administcative, conforme seu regime juridies podera conter  clausulas

conferindo direitos exclosivas pare o Admincstracio Fiblica, sende assim, de scordo com o

ortigo 5B da Lei n” 8.666/1993, poderd ser dada para a Administragio as sepwintes

premogativas:

aj

k)

(¥

Modifica-los, unilaleralmente, para melhor adequagdo as finalidades de inleresse

publico respeitado o5 dircitos do contratado;

L

Roscindi-los, unilateralmente, nos casos cspecificados no inciso | do artigo 7 da Lein

B.G6G61993,
2%
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¢) Fiscalizar-lhes a execugdo;

d) Aplicar sangdes molivadas pela inexecucdo total oo parcial do ajuste;

e) Moz casos de servigos essenciais, acupar provisoriamente bens moveis, imdveis, peasoal
e servigod vindulgdos ao objeto do contrate. na hipdwese da necessidade de acamelar
apuragdo administrativa de faltas contratiais pelo contrsade, bem como na hipdtese de

rescisdo do contrale administracivo.

A publicacha resumida do instrumente dc contrate na imprensa oficial. condigdo
mdispensdve] para sua eficacia, sera providenoiada pela Administrag3o até o quinto dia auil
do més sepuinte ac de sua assinalurn, para ocofrer no praco de vinte dias daguels data,
guaiguer que seja o seu valor, ainda que sem dnus, ressalvado o disposta noe artips 26 da
a7 1™ BoO609T

A publicagde resurmida cu oexbraie do conlrate deverd conter no mMinimo &8s scguintes
informagdes:

4) Ano e més;

b Noamero do Cantrato:

g} MNimero do Contrato Superior (se houver).

d} Valor do Contrato:

g} Inicio ¢ fim de Vigéncia;

) Descrigdo sucinta do objeto;

£ Mamero da Licitsg@io (5¢ hoover),

h) Kome da Empresa Vencedora

2. Yigéncia e Prorrogacin

A duragdo dos contratos administrativos ticard adswrita & vigdncia dos respectives créditos
4
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vrfamenlines. om exeesio de;

)

by

Projetos cujos proxdulds estejam contempladas nas metas estabelecidas ne Plano
Pluranual, os quaiz poderdio ser prorrogades se houver interess da Administragdo ¢
desde que 1550 lenha sido previsio no alo convocatono,

Prestagio de servigos 3 serem executados de forma continua, que poderSo ter a sua
duracio prorropada por iguais e sucessivos periodos com vista a4 obtengdo de pregos e
pomdipdies mans vantajosas para 4 Administraede, imitada a 50 [(sessenta) meses;
Aluguel de equipmmentos ¢ & utilizagde de progrmas de nlormatica, podenda a
durag@o eslender-se pelo praze de até 4¥ (quarenta e oitn) meses apds o indcio da

vigéncia do contrato;

Mo serh permitidy 2 fomalizagdo de contrate com prazoe de vigéngm indeterminacda.

£ Mucleo de Contratagdes consuitard o Fiscal do contrawe e a Unidade Demandante a

respeito da conveniéncia de se prorrogar ou nda o contralo.,

Fimado o intcresse na prorrogagdo, o Micleo de Contracagdes devera informa-lo &

Diretoria Adranistralive, fos subos do procgsse de cominlegde, apresentando:

i}
b)

C}
d)

e}

ot lestacln sobre o desempentn da conwatada;
pesquisa de mercado com empresas do ramo ou Orgldos da Administragio Pablica, que
mantenham contratos semelhantes, para subsidiar a andlise da vantajosidade da
prormogagdo contralual;
rmanifestachio da conwratada em eelagio & poomogaciio e g reaguste de pregos:
0% documentas de regulatidade fiscal previsios no art. 29 da Lei n® B666/1993 e das
demais condigdes que ensejaram sua contratagde, de conformidade com a
fundamentag3o legal pertinente.
informagdo sobre o saldo de empenho.
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Quande for caso de dispensa e inexigibildade de licitacio, o Nicleo de Contratagdes
devera informar se a contratada continua mantendo, em relacio a exceupio do objeto, as

condigdes que enscjaram sua contratagdo conforme a fundamentaco legal pertinente,

INas hipdleses cm que o contratos ndo puderem ser promogados deverd ser elaborado

Terme de ReferénciaProjeto Bisico visande o realizacio de novo procedimento de
comleatagfic.

A elaboracio do Termo de Referéncia/Projeto Basico observard as normas previstas nas
demais Instrugdes Nonmativas da Sistema de Compras ¢ Licitagdes da Camara Municipal
de Anchieta.

O autas, comlends o pedido de promogagdoe ou elaboragdo de Tenne de Relecgncial Projelo
Basico, deverio ser encaminhades 2 Dairetorizs Administraliva anles da expiragdo da

vigénecia do respectivo contrate, nos seglinles prazos:

/) 45 dias - contratagbes de dispenss e Incxigibilidadi: de licitagio;

k) 15 dias - contratagdes oriundas des modalidades convite ¢ pregao;

(] 120 dias - ¢ontrufucdes oriundas des medalidades tomada de prepos o
concorréncia, assim como nas eootratagies originadas de registros de preges.

E importanie observar o cumprimenta dos sobrediles pravos, pais & claborsgio da minata
dio contrats, bem come 3 do edital, exige detalhada analise do Termo de Referéncia'Projete
Basica. Vale ressaliar que ox irimites progessuais obrigatorios e o proprio procedimento

lieitatare necessitam de lempo considerdvel de insteugdo.

MNos contratas eujg duragio, ou previsdo de duragdo, ultrapasse um exervicie linancciro.
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indicar-se-4 o erkdite ¢ respectivo empenho para atender & despesa no primeirs exetcicioo
bem commio de cada purccla da despesa relativa & parte a ser executada em oxercicio futura,
com 3 declara¢do de que, em Termos Adilivos ou apostilamentos, indicar-se-Jo 05 créditos

¢ empenhos para sua coberiur,

['or ocasida da peormgagiio da vipéncia do contrato, & Cimare Municipal devera:

d} assegurar-se de que Os pregos conlratados conlinuam compgtiveis com agueles
praticados nmo mercadn, de forma a garantir a continuidade da contralagdc mais
vantajosa, em relaghe & realizagdo de uma nova licitagn: e

b} reahzar a ncgociagdo contralual pars a reducio on exclusdo de custas lixos oo varidves
ndc renovaveis que ja tenham sido amorizades ou pagos no primeire ane da

comlraliedio, sob pena de ndo prorrogacdo da vigéncia Jo contrato,

{:as0 o responsivel pela Unidude Demandante se manifeste pela prorcogacio do contrato
apenzs pelo lempo necessdrio a realizagdo de nova licitacdo, devera haver a concorddneia

da empresa peta inclusdo de clausula com a previsdo de rescisdo anecipade do contrato.,

3. Alteracio Contratual

A3 alteragiies dos contratns administrativos liemades poderio ser feitas por meie de Terma
Adilivo, que preverd oy acréscimos ou supressdes do ahjele, a prorogagdo do prazo o

outras alleragdes previstas em Lei.

Os contratos poderfio ser allerwlos com as devidas justificativas iEenices ¢ operacionais,

elabotadas pelo fiscal responsivel pelo seu acompanhemento, com s aprovagio da

Autoridade Superor;

a) Hara o case de obmas de cngenbaria e servigos de engenharia, dovera ser apresentade
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parecer téchico desenvolvido por profissional compeente.

bY Os termns de adilamentos deverdo ser formalizados dentre da vigéncia do eontrato,
apds o exame e apeovagdio pela Procuraderia Geral Lepislativa.

cl A pritica dos atos de alierapdo contratual deve ocorrer na priwesse de conralagdo, para
serem promovidos todos as atos de regisicoe ¢ aleragdo do concratn.

d) Sera obrigatoria a publicagde do lermo de aditaments as contratn, considerada condigio
essencial 4 suna chicacia.

2] O terma Je aditamento que aherar o valor imicial do contrato devera obedecer aos

percentuars do acréscimo e supressdo definidos mo § 1 do art, 65 da Lei n" 8.666793.

{)s contralos administrativos podem ser alterados por decizdio unilateral da Administragio
OU pot BCarda entre gs partes:
a} Alteragdes Unilawerais podem ocorrer nas seguintes situaghes:
= altcragdo qualitativa: quando & Adminisiragio nccessitar modificar o projeto oo as
especilicagdes para melhor adequage téenica aos seus objetivos;
¢ alleracdo quantiabiva; quando for necessaria a modilieayfio do valor Jo contrato em
razdo do acréscimo ou diminuigio nos quantitativos do seu objetn, observando-se:
o PR compras. obras ou servicos: acréscimoy pu sUpressies de até 259 do valor
atuaiizado do contralo;
o para cefoame de cdificio ou equipament: acréseimos aé o limile de 50% do
valor alualizads do conlrato.
by Alteragfes por Acordo entre us Partes podem ocorrer nas seguintes situacies:
= guanda for conveniente substituir a parantia ¢ feluada para execugdo do contrato;
= guanda for necessaria 3 modificagde do cegime de execucdo da obra ou servigoes ou
do fmevimento de bens em face de verilicacdo téenica da inaplicabilidade dos
termos Conlratuais ariginaros:

» quando for necessariu modificacdo da forma de pagaments, Tor imposige de
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¢IRCUNSIANcias que surgivem apds a assinalura do contrato, devende ser mantice seu
valor inicial atualizodn;

» quando for necessrio restabielecer as relagdes inicialments pactuadas entre os
encargos do contrulzdo o a retribuigdo da Administrapio para 3 justa remuneragio
da obra. servige ou fomecimemo. objctivendo a manuienglio doo equilibric
ceondmico-financeiro inicial do contrato, na hipotese de  sobrevirem  falos
ImprevIsivels, ou previsiveis porém de comsequéneias incalculaveis, retardadores
ou impeadilivos du exccugdo do ajustado, ou, ainda, em vase de forca maior, case
fortuito ow fare da principe. configurande dlea econdmicy extruordindria e
extracontratual.

+ quando forem necessitias supressdes superiores a 25% do valor atvalizado de

comlrato,

s prazo: de execugdc de objeto contraado poderdo ser aumentados ou diminoidos

PIopore ional mente 805 AcT8sCimos U Supmessdes que por 3caso OCormersm.

0 Termn Adiive deve ser numerado sequencialments, slendendo 3 seguinte nomenslatra:
*Primeira Termo Aditivo so Conteato n® XX20XX™, “Segunde Terma Aditive an Contrato

n* XAA20XKT, "Terceiroe Termo Aditiva ao Contrato g XX/20XXK™ ¢ assim por diante.

0 Micleor de Contratagdes solicitara & Diretotia Administrative g celebragde de lerme

Aditive, instruide com o% seguintes documentos:

#} Justificativa para o pedido de aditive,
b) Informagdo sobre a necessidade de aherugfe do Termo de Referéncia ou Projers
Basico;
£] Declarswic do Fiscal do Contrale, manifestando-se sobee a quelidade dos servicos
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prestades ¢ o cumpriments das obrigacses contratuals pela empresa;

d} Planilha demanstrando 2 variagdo de quaisquer componentes do custo de contratagdo,
em caso de pedide de repactuacdo:

€} Pesquisa de preeos com empresas do ramo ou Orgdos da Administragdo Pablica que
mantenham  contratos  semelbantes, com  orpamento cslimade  cm iflamlhas de
Quantitativos ¢ pregos uniwrios. demonstrando que a proreogagio do contrato €
vanlajosa para 2 adminisirag#o,

N1 Frovade Regularidade Fiscal junto ao INSS;

gl Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;

hy Prova de Regularidade Fiscal juirto » Fazenda Poblica Esusdual & Munigipat:

i} Pruva de Regularidade Fiscal futiter & Justica du Trabalho:

1) Certidio de Déhites relativos aos Tributos Federis ¢ 4 Lvida Ativa du Linido;

k) Demais Certiddes Cxigidas ne Ediral,

O Direter Administrativo, caso nocessdriv, saneard o processa ¢, apos, delinird os conlomos

da contratagde para, em scguida, encaminhur 3 Procuradoria Geral Legislativa,

A Procuradorts Geral Legislativa, em até 15 dins, examinarg c Aprevard 8 minuly do Termo
Aditivo e se0s anexos, ou delermingrg POSSIVEIs COMectes © ou adequagdes, em Parecer

Juridica circunstanciado e fundamentado,

Estando os autos de acordo. serlio encaminhados 4 Autoridade SupeTior para autorizactn do

adilivo conitratag|,

A celebraciio de aditivos contrytuais devers obedecer s mesmag formalidades Jegais dadas

40 instrumento de contrato inicial, inclusive quante a sua publicacio,

30



Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESTIRITO SANTOD

4. Termo de A pustilaments

Termo de Apostilamento & um registro/despacho administrative.

O registra o terma de apostilamento pode ser whilizado nos seguintes casos:
a} variaghes do valor contratual para farer Face ao reajuste de pregos:
b) compensacbes ou penalizagies financeiras decorentes das condicaes de pagarmnent,
c] empenho de dotagdes orgamentdrias suplementares, até o limite do sew valor

comrigido.

O apostilamento nde precisa ser publicads ma imprensa aficial, pois o an. 61, % dnico, da
Lei n® B.666/19593, somente exige a publicagio do instruments do coniraio e dos seus
aditamentos. Além disso, coma regra, s altcragdes que podem ser feitas e spastilanento
referem-se a falos j4 previstos no préprio contrato, ndo cohstitingds inovagdes ne ordem

Juridica.

Mo apostilamento ndo hd necessidade da assinaturn o contratado ou sua anuéncia,
bastande sew conhecimentn, que se faz pela remcssa de uma das vias da uparstila.

permanecendo a cutra juntada ao contrato cu 20 processo da coaniratagdo.,

Quande for necessério pralivar virios atos administrativos, sendo um deles elencado como

caso obrigatdrio de aditivo contratual, o apostilamento fica afastade.
5. Equilibric Econfimico-Financeiro
& cquilibrio econdmico-financein consiste na manutengdo das condigdes de pagamento

estabelecidas inicialmente no contratg, de maneiva gue s mantenha estdvel & relacio enire
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as obrigaglies do contratade e o justa rerribuigdo da Administrapde pelo fbmecimenta de

bem. prestagiio de servigo ou execucdo de obra,

5.1. Reajuste

0 reajuste de precos ¢ u atwalizagiio do valor do contraso. tevando-se cm conly a2 clevagls

da custo de prosdugo de seu objera, dianie do curso nonmal da COONIM Y.

Q critério de regjuste, que deve ser previsto no alo CoNVOCAtinia & fo Lontrato, devers
retratar g variagio efttiva do custo de produgdo, admitida a adaco de indices cspecilivay
ou setoriais, desde a data prevista para apresentagio da Proposts, ou de orgamento a que
¢558 propodda se refenr, alé a data do adiinplemento de cady parcela.

O reajuste de pregos. por ndo proviocar alteragdo contratual, sendo ¢ repistrado mediange:

simples apostilameamo.

5.1. Repactuacio

A repactuacio € uma forma de negociagdo entre 3 contratante e o contratda, que objetivy a

adequagdo dos pregos contealuais aos novos prevos de inercado,

A repactuzgds wem lugar yuando sobrevEm atos Jo Governe oy Fatos materiats imprevistos
e imprevisiveis pelas panes que dificultam ou agravam, de modo excepeianal, o
prosseguimento € 2 concluslin do objetn do contrars, por obsiaculos inlmnsponiveis em
vondigdes normais de trabalho ou por encarecimento exiranrdinario das obras ¢ servicys &

cargo do contratado.
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& alteragdo do valor contratual na repaciuacio ndo s¢ da por indices olivias. Decore da
demonstragdo analitica da variagdo devidamente justificada dos componentes dos custos do

contrato.,

E necessario identilicar u variagic eletiva do custo de pradogda, desvendando-se dal, a
dose neesshria pars allerar o valor contraal decortenle de eveolos  previslveis,

coirpreendidos na slea ordindria do contrato,

Mesta categoria de atos e Fatos ensejadores da revisdo do contrato entram as chamadas
interferéncias imprevistas, além do caso fortuito. da forga maior. do fate do principe & do

fato da administragao.
5.1.1. Forca maior

Forga maior € o evento humano que. por sua imprevisibilidade ¢ inevitabilidade, cos pare ©
contratante dbice intransponivel na cxcougdo do contrak, O que gualifica a lorga maioe € o
carater impeditive absoluto dooato superveniente para o cumpriomania das obtigagdes
assurnidas. Nao € uma simples dificuldade ou a maior onerosidade advinda do ato que se
erige em torga maior. pois em todo negocio € do csperar-se alcas ¢ riscos proprios do

emprecndimenio.
5.2.1. Caao fortuite

Caso Forluite € o eventa da natureza que, por sua impeevisibilidade e inevilabilidade, gera
para o contratado obstaculo imemovivel na cxccugdo do contrato, Nio ¢ o impediment:
purcial ouw a dificuldade agravada pelo cvenlo quc constilui case forume: ¢ a

impossibilidade total criada pelo fate da naturcza que cxime o contratado de cumpric suas
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ohrigacdes.

5.2.3. Futo do Principe

Fawe do principe € toda determinagdo estatal, geral, imprevista ¢ imprevisivel, positiva au
negative, que onera substancislmemte a execucdio do contrato adminisirative. Fasa
oneragdo, constituindo uma dlea administraliva extraordingrin ¢ extraconiraral, obriga o
Poder Piblico contcalante a compensar integralmente os prejuieos suportados pela oulra
partc. a fim de possibilitar o prosseguimento da execugdio da ajuste, e, se a conclusfo de seu
vhjeln se wornar impossivel, rende ensgjo @ rescisdo do centrate. com as indenizagbes

cabiveis.

() fato do principe pode exierionizar-se em lei. regulamento ou qualquer outra ao geral do
Poder Piblicc que atinju a eaccugdo do contrato, como ple pravie da propria
Administragie contraante ou de pulra esfora administrtiva campetente para a adogio da

medida govermamental.

Mao se confunde cam a alteragdo ou a rescisdo unilateral da contrato por conveniéneia da
Adminisiraglio, visto que neste casgo a deliberago da auordade € especitica para o contralo
¢ visa, precisamente, a moedificar ou pir fim & sua execu¢do, a0 passe guc no falo do
principe a medida ¢ geral, ndo objetiva fazer cessar a execugdo do contraw ¢ so incide
indirctamente sobre o ajustado pelas partes, 13l come guande umae peoibiclo de imponagdo
de dererminado produto passa a dificular ou loma inexequivel a obra, o SCMVigo DU O3

formecimentos nos tenmos em que foram anteriormenie contratadas

£.2.4. Fati: da Admizistragio
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Considera-se Fato da administrag3o toda acdo ou omissdo do Pader POblicy yue, incidindo
direra ¢ especificamente sobre o contrato, retarda agrava ou impede sod excoupdo, Esse
fato ¢ equipars 4 furga maior ¢ produz os mesmos efeitos excludentes da responsabilidade

do particular pela inexecugdo do ajuste, ensgjando. winda. as indenizaghes correspondentes.
525, Interfevdneias Imprevistay

Interferdncias imprevistas s30 ocorréncias materiais nde cogides pelas pardes na
celebracho do conleawy, mes que surgem na sua execugdo de mode surpreendente e
excepcional, dificultando e oneranda extrerdinariamente o prosscpuimento ¢ a conclusio
dos trabalhos. () que caracteriza a interferéneia imprevista e a distingue das demais
supcrveniéncias ¢ a descobena de obsticulos materiais, naturais oy anificiais. depois de
iniciada & execugdo do contrato. cmbora sua existéneia seja anterior ag ajuste, mas 50
revelada alriaves das obras ou serviges cm andamento, dada sua omissde nas sondapens au

sua imprevisibilidade para o local em circunstingias comuns de irabalho,
5.6, Modificacko unilateral de contrate

Também ensegja a revisdo do valor o comrae. por motive desvincwlado da intlagdo, a

medilicagdo unilateral do objeto contealual.

6. Rescisiho Contratual

A inexecugdo total ou parcial do confrulo acarrela 8 sug rescisdo. com as cansequényus
cstabelocidas no propric contrato & previsas em lei ou regulamento, confonine disposio noy

artigos 77 a 8§00 da Lei n™ B.o66/ 1993,
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530 motivos pars rescisdo do contrato:

a)

b)

c)
d}

2)

Bl
h)
1]

n

k]

I

nio cumprifmento ou cumprimento iregular de clausulas contratuais, cspecificagies,
Projetos ou prozos;

lentid3e do sew cumprimente, levando o Administragdo a comprovar a impossibilidade
da conclusle dy obra, do servigo ow do femecimento, nos prazos estipulados:

0 atraso injustificado no inicie da obra, servigo ou lormecimenio:

a paralisagio da obra, do servige ou do fomecimento. sem juste ceuss ¢ prévia
cormuhicacio a Administrachio;

a subcontratagdio 1otal ou parcial do seu objoo. a associacio do contratado com vutrem,
a cessdo ou transferencia. total ou parcial, da execugde do objeto. bem como a fuslio,
cisiio ou ineorpuracdo da contratada, quande ndo admitida ne ato convocatdsa & no
contralo:

o desatendimento  das  determinagdes regulires du autoridade designada  para
acompanhar ¢ fscalizar a sua execu¢lio, assim com o as de seus superiores;

O comelmento reiterado de faltas na sua execuglo, anotada na forma do § 19 do an. 67
da Lei o® § B66/G3:

a decretagiio de faléncia ou a instauragdo do insolvéncia civil;

a dissolugdo da sociedude ou o falecimento da contratada:

a alteragdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrulurs da cmpresa, que
prejudique 2 exccugdo do contoug,

razdes de inleresse piblico de alta relevincia ¢ amplo conhecimente, justificadas e
determinadas pels maxima autotidade da esfera administrativa a que estd subordinada a
Administragio, ¢ exaradas no processo administrativo a que sc refere o contramg;

4 supressdo. por pare da Administraglio, de obras, servigos ou compras, aceretando
modilicaglio do valor iniciul do contrato além do limite permitida no § 19 do an. 65 da
Lei n® B.600/93;

m} & suspensdi de sua execuglio, por ordem escrita da Adiministrac o, por prazo SUTHETIGT A

0
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120 [centn ¢ vinle) dias, salvo em caso de calamidade piblica, prave perfurbagio da
veden inlema ou guerra, ou ainda por repolidas suspensdes que lalivem o mesmo
prazo. independentemente do pagamento obrigatirio de indenizagdes pelas sucessivas ¢
contratualmente imprevistas desmobilizagdes ¢ mobilizagdes, & outras previsias.
azsegurando 20 coniratado. nesses casos, ¢ dircito de optar pela suspensiio do
cumpriments dus obrigagdes assumidas até que seja normalizada a iy,

¢ straso superior a 90 (noventa) dias des pagamentes devidos pela Adiministrag o,
decomenies de obras, serviges pu [omecimento. ou paccelus deste, j3 recebidos ou
executadas, sulvo cm caso de calamidade poblica. grave peruwrbagde da ordem interma
Ou guerra, asseguradd so contratade o direito de optar pela suspens3o do cumprimenie
de suas obrigagies até que seja normalizada a siteag 3o,

4 ndn liberagdo, por parte da Administragdo. de area, local ow ahbjelo para execucio de
obra.servigo ou fomecimenta, nos prezos contraluais, bem como das fontes de materiois
naturdis especificadas no projeto;

a oroméncia de case foruite ou de forga maior, regularmentc comprovada, Impeditiva
da execugio do contrato,

descumpeimento do disposto oo incise Vo do an, 27 da Let n* B.666: 1993 (proibigdo de
trabalho notume, perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualguer trabelho a
menores de dezesseis unos, salvo na condiclio de aprendiz. a partir de quutera anes),

sem prejuize das sanghes penais cabiveis,

Oz casos de rescisdo comratual serdo formalmente molivades nos autes do processo de

contratagdo, assegurado o contraditorio e a ampla defesa,

A rescisio administrativa pode ser:

)

(¥~

unilateral ou  aiministrativa: quando a  Administracho, frente a  sitwagdes de

descumprimento de cliusulas contratuais por parte do conlratado. leotiddo, abmso,
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paralisacdo ou por rardes de interesse publicn, decide por ato administrativo unilateral &
mulivada, rescindic o contrato;

By amigével: acordo formalizade no processo, diante da convenidneia Jo Admanistagdio ©
o conlTatado;

¢y judicial: quandy a reseisdio ¢ discutida om instdncia judicial e se di conforme as enmes

de sentenga transitads em julgado.

A rescisdo admindstrativa ou amipdvel serd precedida de agtorizagiio cscrila e

fundumentada da Autoridade Superior.

Ma rescislio unilateral sio assepurados & Administtagdo os sepuintes direitos. sem prejulzo

de sunpiles apheavers ao contratado, previsias na Lei n" §.666/1993:

a) assemie de imediate o objeto do contrato, no estado e ne local em gque s& epcontrar;

b) acupar & urilizar local, instalagdcs, cquipamenlos, materiais e pessoal emprepgadas na
execu¢io do contrato, necessinos 3 conlinuidade de cxecugdo do objeto:

¢} reter créditos decorrentes do conttawe, o o Fmike dos prejuizos cavsados 3 Camara

Municipal d¢ Anchicla pelo contralado.

T. Penalidades

A aplicagdo de penalidades ao contratado € um instrumento que a Administragdo dispde
para educi-lo, vidando ao ficl cumprimento das obrigagdes concguais, Desse modo, 2
Administragdo deve sempre preservar o cardter pedagdgico da sangdo, além de promeaver o

Justica cm cada caso.

Mz aplicaclo de penalidades deve ser considerada o gue dispde o cdital. o contrato @ a Lei
ne ¥ 666/ 1993, em scus artigos &6 o BB, assim coma o arl, 7° da Lei n® 052002002, nas
3
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voniralsgdes originadas da modalidade Pregda.

Sermpre que, na apuragdo dos Fatos. houver guesties juridicas que precisem ser dirimidas
para a aplicacdo de penalidade conteatual, podera o Nuclew de Conwratagdes encaininhar os

nutas para 3 analise da Procuradons Gersl |egislativa,
Em regra, 530 cstas as penalidades previsias no Lei n" 8.666/1593:;

a) adveréncin;
b multa;
¢} suspensle tempordria do direito de licitar ¢ impedimento pars contratar,

d) declaragdo dev inidoneidade.
Mo case particular da licitaglio sob a forma de Pregdo:

a} adverténcia
b] mulia;
c) impedimente de ligilar e contratar;

g exclusde Un cadasom de fdmecedores.

A primeira & a sepunda penalidade sdo reservadas as infragdes de menor gravidade e, com

regra, precedem a aplicagdo das demais sangdes.
Se o conwratado, entrelanto, incorcer em infragdo prave, pedem scr aplicadas as penalidades
de suspensde temporiria do direitc de licitar ¢ impcdimento  para  contratar.

cumulativamenis com a de multa e exelusdo do eadastra de formocedares.

39
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Hi quatre fases distintas para a aplicagfo da sangdo: notificagdo. defesa, decisdo c

EXECLg3D,

Caso o fiscal/comissdo verifigue a ocorténcia de falo previsio contemualmente como cass
de penalidade, deverad relatar o ocorrido a0 Micleo de Concratagdes, através do Helatdrio de

Fiscalizagdo para que sejo instauwrade o teimile processual cabivel, devidamente maotivadi.

Para validadc da aplicagdo das penalidades. ¢ indispensave] que sea assegurads a0
conirutadn o direito de ampla defess e contradindrio.

A notificacho deverd ocomer pesscalmente oo por ootrespondéncia com aviso de
recebimento, onde serd indicada a condula considerada irregular, a motivagdo ¢ a espécie
dc penalidade administrativa que se pretende aplicar. o prazo ¢ o local de entrega das ragocs
de defesa,

O prazo para apresenlagdo de defesa prévia sera de 05 (cinco) dias lteis a contar da
intimag3o. onde devera ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida no art. | [0
da Lei n® 8.06651993,
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VI - PAGAMENTO
1. Proecsso de Pagamenty

A abertura do Proccsso de Pagamento & compeléncia da Diretoria Administrativa, que
deverd solicitar 20 MNicleo de Contratagles a composicho £om o8 SEEUINtes dovwmentos:
conbrato, termos aditives, apostilamentos, nota de empenbo, despacho da designagdo do

fiscal, respectiva portaria de designacdo e Plano de Fiscalizagdo.

Cabe & Diretotia Administrativa infoemar ac fiscal o nimene do processo de pagarmento de

cada conteale sob sua responsabihdade.

0 atesto da nota fiscal deverd ser acompanbado do Relatdrio de Fiscalizagdo. onde deverdio
ser ohscrvadas as ponmas desta Instrugio Mormativa, assim come 05 documentos come s
3 liquidagdo da despesa £ dos dacumentos de regulanidade fiscal previstos no an. 79 da Loi
0" B.a66 1933,

Ocomrende ertos na apresentaglio dos documentos liscais, eles serdo devuolvidos a
Contrawda para correcdo, ficando estabelecidn que o praze par pagamento serd comada a

partir da data de apresentagio do hovo documento., devidamente cormigido,

O fiscal ponderd efetuar glosa no pagamenta de qualquer valor devido pela contratade em

decorréncia de descumpriments de suas obrigagies.

O referidos documentus devem ser encaminhados para 2 Dirctoria  Admingsirativa
hjetivando amorizagio do pagamento, pata pusteTionmente ser execulde pele Tesouraria
nos praros sslabelecidos abaixo.
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Os pagamentos deverdo ocomer conforme as scguintes previstes da Lei n® 8666/ 993:

- Prago de S (cinco) dias Gteis - despesas cujos valores ndo ulttapassem K3 8.000.00
(an. 3%, § 37,

- Prazo ndo superior & 3¢ (trinta} dias. contado a partiv da data final do perisdo de
adimplemento da obrigaghio (an_ 40, X1V},

X, Motas Fiseais

As notas Mscais referentes as ohras, prestagdo de servigos ¢ fomecimento de produtas
dever ser encaminhadas pels empresa contratada ac fiscalicomissdo para as providéncias

necessarias A conferéncia, mlesto dos documentos Nscais e liquidagdo da despesa.

O+ fiscal do contrate. ae stestar a nota fiscal, ostd devlarando que a obra. prestagdo de
servigo e formecimento de pradute a que cla se refere foi satistatoriamente execuada e que

o =z2u valor estd ern caonbormidade com o comtram.

(Quando se 1ratar de faturanota fiscal de elefonia, dgua, luz o assemeThadas, com a data
de vencimento expressa no corpe du docurmemto, ¢ mesme deve ser encaminhade a
Direwria Administrativa com a antecedéncia minima de (4 {quamn) dias dicks da dala
prevista para pagamento. Caso a fawramow fiseal seja encaminhada fora do praso
suptacitado e ndc haja possibilidade de efetvar scu pagamente na data aprazada. 4 mesma
serd Testituida wo Nscal para as providéneias necessdrias & prormogagdo do praso de

VeI
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IX- DISPOSICOES GERAILS

Os csclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Mormative poderdo sor obtidos

junte 4 Diretoria Admindstrative, &0 Miclen de Contratagdes ¢ a Lonidade Comtral de

Contrerle Theecno.

Fica a carge do Nicleo de Comrutaghes a divulgagiio da presente |nstruglio Mormaliva

junito s demais urudades admindsirati vas.
Esta instruclo entrd em vigoer a pactir da data de soa publicacao.

Anchieta/ES, 07 de abril de 2014,

%m%mam

Presidente da Camara Municipal de Anchicia

v
Z I:MATT 50 m

Contraladoria Geral
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Coentrato:

Processo Cantrataglo:

Processo Pagamento: |

_Emprﬂa Contratada:

bjetlwo Contratado:

Valar Tetsl Contratado:

Valor Mensal:

[ Inicho da Vigdneia:

Término de Wigéncla:

Fiscal{ ComissBo:

Chefe/ Coordenadaor:

_ —_—_—
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Figcal/ Comissiin do Contrato Gestor NCT/SGA

OATA: P

Cliente. Junte-a 305 autos respectivas.

Anchleta, f  f

Dhiretoris Garal
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ANEXNOC NI

Relatério de Fiscalizagio

Contrato:

Frocesso Contratagio: froceaso Pagamento
Empress Contratada:

Objetdve Contratada:

Valor Total Contratado: Valor Mansal:

Inicin da Vigincla: P

Términn da vighwela: | f

FAscalf Comlssdo;

Chefe/ Coordenadar:
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D- Advert®ncia D Declaragdo de Iindenaidade

[]- Muha [[] -\mpedimente de lictar e conteatar {pregdok

1. suspensde de licitar/Impedimento de contratar [] - Penalidade simuttines
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ANEXD N

Relatorio de Gestdo

= CE Y

Modalidade; Edital; Homologaclo: f

[ Ats de Reglstro de
Publicagio: !

Prega:

Contrato: Publicacio do Extrato: {

Procassa: Valor Total Convratada: N
[ Inidc da Vigénda: ! Término da Vigéneha: !

Prazo: indica de Corraglo: |
[ Flacalf Comissio:

Chefef Coordenador: Sator: o

Matriculs: Tempa de Fiscalizagio:

Telefones: E-mall:

Emprasa Contratads: |

Ohjetn contratado: T
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E-rmail;

Nota de Empenho;

_Orcdem da Servicof Ordem de Fornecimenta:

Termmo Aditivg:

Objeto da Termo Adithva:

Glosa:

 Multa:
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AMNEXD IV
ORDEM OE FORNECIMENTDY SERVICE NS, MXX /20K
HOTA DE EMPENHD N XXXX [ 20XX

A Empresa

Enderegao:

CHFI Telefone! Fax! E-mail

Autorizames V5.1 entregar o (sjprodutos [s) f prestar ofs) servigols) abaixo discriminadais),

abservadas as especiflcapdes & damas condlgdes constantes do Processa CMA it sy 20,
|- D3O DBIETO
Ecpacificacies

[l = D& OTACAD ORCAMENTARIA
Az despesas decorrentes da contratagdo comerdo 3 conta da Acao: XXX, Elements de [espesa
ROOOO0E do orgarmante da CWMASES para o axercleio de 20XK
In = PRAZD PARA EXECLCAD
51
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O praro para s& executar o objere contratade inicla aa dia X} 0020XK, a partir das ¥% horas, com
témine no dia X¥XES20XK, as XX haras, podendo ser prorrogadg, na forma da les.

IV — DA OPRIGACAD

Conforme estabalecide no bermo de referéncia, Edital de Licitag3o au Contrato.

¥ - DAS PENALIDADES

O atrase Injustificade na execucdo, bem come a inexecugda tatal ou parcial da fernecimenta,
servipo, par ¢olpa exclusiva da Empresa Contratada syjeitard estd as penalidades previstas na Lei
n% & 666,93

¥I - 005 8NUS E ENCARGOS

Todos o5 dnus ou encargos referenbes 3 execucdo desta ordem, tais como: frete, seguros,
impostos, taxas, contribuicdes previdenciarias, encargos trabalhistas ¢ outros gue forem devidos
ficamn totatmente a ¢arge da Empresa Contratada.

¥ii— DO ACOMPANHAMENTC E DA FISCALIZACAD

A execucio desta Ordem sard acowmpanhada por serndor previamente designada pela
Administragdo, que deverd atestar 3 execucdo dols} objekols] cantratado(s), para cumprimento
dlas normas estabelecidas nas artigos 61 e 63 da Lei ni 4.330/1964.

¥HI— DAS DEMAIS CONDICSES

A condledes de recebimenta dals] produta(s) f dofs) servipo{s), bem tomao de pagamento,
obedecerfio a presente [nstruglio Normativa.

A Empresa Contrata atesta que Recebey 3 Ordeam de Farmetiments f Servico e cdpia da Nota de

Empenho, & astd clenbe das condicdes estabelecidas.

AnchielafES, JKn e YonHOn K de J0XX.

Camars Municipal de Anchiets Empresa Contratada
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INSTRUCAOQ NORMATIVA SCL - Sistems de Compras, Licitagdes e Contrutos n°
172004

Versdo: 01

Aprovagino em: 21/01/2014

Atu de aprovagdo: Resalucdo n® XX2014

Unidade Responsavel: Unidade Central de Contrale Interne

[- FINALIDADE

Estabclecer o trdmile processval das aquisigdes'contratagdes da Camarg Municipal de
Anchieta enginadas de procedimentos licitatérios, dispensas ou inexigibilidades de

licitagdo.

T - ABRANGENC1A

Abrange 1das as unidades da estruture organizacivna] desta Casa de Leis gue, no
desempenho de suas atribuigdes, awem come demandantes de bens, servigos e phras, e que
de alguma forma pratique atos processuais relativos  matédoz.

H1 - CONCELITOS

Para o5 fins desta Instrugio Normativa, considera-se;

Q%
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I. Licitaiio

Eo procedimento administralivo pelo qual uma pesioa govertameantal, pretendendo alienar,
adguirir ou locar bens, realizar obras ou semvepas, oulorgar concessies, permisstes de abra,
servigo ou de wio exclusive de bem pibhico, segundo condighes por ela estipulacday
previgmente, Convos InleTessados na apresenlagdo de propostas, o [im de selecionar & que
st revels mais convenienle g vantajosa em fonde de pardmetros ankecipadamente
eslabelecidng e divulgados.

2. Obras

Agdp de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar um bem, na qual se¢ja necessdria
a4 utilizagdo de conhecimentos técnicos especificos envolvendo a participagde de
prefissionais habilitados conforme o disposto na Lei Federal n® 5. 194.456;

Para efeito desta [nstrugdio Mormaliva, conccitua-sc;

2.1, Ampliart produgr auments na drea consireida de uma edificacio op de guaisguer
dimensdes de uma obra gue 4 exista.

2.2, Copstrwir: consiste no ato de execytar ou edificar una abra nova.

2.3. Fabriear: produzir ou transtormar bems de consumo ou deo produgéo atraves do
procetsos ndusiriais cu de manuialnrg

2.4. Recaperar: tem o sentido de restawrar, de fazer com que a obra retome suas
carackerisiicas anteriores abrangendo um conjunto de sarvigos.

2.5. Reformar: consiste em alterar as caracteristicas de partes de uma obra ou de seu
todo, desde que mantendo as caracter(sticas de volume ou drea sem acréscimos e a
fungdo de sua utilizago amal.

3. Servigo de Engenharia
E toda a atividade que necessite da parlicipagdo e acompanhameny de prafissionl

habilitado conforme o dispasto na Lei Fedem] n® 5, 194/66, wis come:; consertar, instalar,

(7
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MONLAN, Gperar, Conservar, repatar, adapuar, manter, transportar, ou ainda. demolir, Inclucm-

se nesta definigiio as atividades profissionats relerentes aos services tEenices profissionais

especializados de projetos © plangjamentos,  estudos tfcnicos,  pareceres,  pericis,

avaliaghes. assessorias, comnsultorias. auditonas, lvealizapdo, supervisio Ou gerenciaments,

IPara efeito desta Instrugdo Wormativa. concoitua-se;

3.1.

3.2

3.3.

3d

3.h.

3.7,

3.8,

3.9.

310

Adaptar: transformar instalagBo, equipamenio ou dispositive para uso diferente
daquele originalmente proposte, Quando se tralar de altcrar visando adaplar obras.
este gonceito serd designado de reforma.

Consertar: colecar cm bom cstado de uso ou funcionamenta o abjely danifieads;
comigir defeito ou falha,

Conservar: conjunto de operapdes visando preservar ou manier em born estadao, {aeer
durar, guardar adequadamentc. permanceer ou conlinuar nas condighes de conlortg &
SEFUIANGA PITViSiD N0 Projelo,

Demolir: ate de por abaixo, desmanchar, destrair ou destazer obra ou suas partes.

Instalar: atividade de colocar ou dispor convenlentemente pegas, eguipamentas,
ACESSONGS ou Sislemas, em determinada abra ou S2rYIco.

Manter: preservar aparclhos, mdquinds, equipamentos e obras em botn estado de
operacln, assegurandn sua plena funcionalidade.

Maontar: arranjar ou dispor ordenadamente pecas ou meganismos, de modo a compor
urn bode a funcionar. Se a montagem for do todo, deve ser considerada tabricagdo.

Operar: fozer funcionar obras, equipamentos oU fEcINISMos pare produzic cenos
efeitos ou produtos,

Reparar: fazer que a pega, cu parie dela. retome suas caracleristicas anterieres, Mas
cdilicacics define-s¢ como um servigd cm panes da mesma. diferenciando-se de
[CCUPCIES,

Tramspertar: conduzir de um ponto a cutro, cargas cujas condighes de manuseio au
scguranga obriguem a adogle de técnicas ou conhacimentos de engenharia,
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4. Servigo

Tody aiividade destinada g obter determinada wlilidade de inleresse parg 3 admonslradlio,
1ai5 oo consertd, repardio, adaptachn, manumengdo, transporte, publicidade, seguro ou
trabalhos téenico-peodissionais;

5. Compra

Tuoda aquisicho temunerdda de bens para formecimente de uma sé vez ou parceladaments,

6. Obras, servi¢os e compras de praode vulio

Agquelas cupo valor eslimado Seja superior 2 25 {viole e ance) veees o limile esiabelecido
nu 2linea "e” do inciso | dooart. 23 da Len E.666/93.

T, Imprensa oficial

Veiculo oficial de divulgagdoe da administragdo poblica;

B Coniratp

 ajuste que a Administragdo Piblica, aginde ncssa qualidade, Nioma com o particulur
(pessoa flsica ow juridica) para consecugda de objetivos de intcresse plblico. nas condigdcs
estabelecidas pela propria Administragio, scgundo o regime junidico de direiter piblice,

O, Confratanls

E o drglo ou cntidade signatéria de instrumente contratual.
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10, Cuntratada

A possoa Meica ou juridica signataria de contrato com a administragio plblicy,

LL. Termo Aditive

0 instrumento pelo qual $¢ formalizo alteragdes no contrate vriginal firmado, eletuando-sc
acréscimes ou supressdes no objeto, promogagbes, repactuagdes. alem  de outras
modd i ficag des admitidas na Lei Federal n® 366693,

12. Comkssdo de Licitagan

{ omissdo, permanente ou especial. criada pela administracho com a fungdo de reveber,
examinar € julgat todos os documentus € procedimentos relativos as licilagies & ao
cadastramento de licitantes.

13. Pregowiro

Servidot piblico efctivo da Cimare Municipal de Anchicta formalmente designado pela
Presidéncia, 8 quem incumbe o recebimeno das propostas e lances, a analisc de sua
aceitabilidade ¢ sun classificagdo, bem como a habilitagiic e o adjudicagdo do objcie do
cerlame 2 licitante vencedor,

O Prewociro poderd contar com Equipe de Apuiv, lermada por servidores da Cimara
Municipal de Anchieta formalmente designados pela Presidénciz.

L4. Nicler de Contratagdes

Nilcleo formady pels Divisdo de Compras ¢ Pariménio. Comissdo de Licitagiio e pelo
Pregocitn ¢ respectiva equipe de apoio, que cstard sob a diregfio do chefe da Divisio do
Compras ¢ Pairiménin.

4
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[V —BASE LEGAL

A presenie Insteugdo Wonmativa encontra fundamento juridico na Constitluigdo Pederal, anl.
37, XXT, Constintigdo do Estado do Espirito Santo, an, 32, Lei 86660093, L 10520,
Lei Complementar 123/206, Lei Organica Municipal de Anchieia, an. 90 & Len Muonicipal

25852005,

¥ — RESPONSABILIDADES

1. Cahed Unidade Demandante:

ay Elaborar solicitagdo de agquisigo de bens au conteatagdo de servigos e obras de acordo
com as prescrigdes desta Insinugiio Nomativi;

B} Autuar ¢ instruic @ processa com documentos relativos 3 solicitag@io de hciegdo ¢, em
sendu o ¢aso, a justificaliva de escolha do tomecedor de bens € serviges 2 ser cohtrato
pur dispensa ou inexigibilidade de licitagdo;

¢! Elabarar £ mlificar, com auxilia do Nicleo de Concentragdes, o Termo de Releréncin,

2. Cabe ac Diretor Administrativo:

a) Definir direirizes, politicas ¢ cslrstéyias, em apaio as atividades instilucionais;

b1 Planciar, dirigir, coordenar, conteolar € avaliar o desenvolvimente de atividades das
Unidades Demandantes, Setor de Centabilidadc, Micleo de Conlratagfies e oulras
unidades administrativas que atuem em processos de Livitago ¢ de Conteatagdo Direta,

3, Cah i Comisaio Peyrmanente de LicitaghoPregoeiro:

sy Auxilier & Unidade Demandante a claborar o relificar. se necessdrio, o Termo de
Referéncia;

by Elzaborar a minutz do Instrumento Convecatone de Licitagho;

r] Proceder o credenciamento dos intaressados;
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Healizar o rccebimento dos envelopes com as propostas de pregos ¢ com a
documentaciio de habilitagdo:

Replizar a aberucs dos anvelopes cam as poopsslas de prépos, o seu respective cxame ¢
classificachin dos proponentes;

Elaborar a ata,

Conduzir os trabalhos da equipe.

Cabe & Procuradoria {reral Legislativa:

Emitir pareeer juridicoe sabre & legalidade dos atos;

Cabe 1o Presidente d» Cimara Municipal de Anchieta:

Autorizar abettura de licitaedes:

Decidir sobre recursor contra atos da Comissdo Permanents de LicitagSo ¢ do
Frogoeing,

Homologar o5 procedimentos licitalonios &, quando necessario, adjudicar o ohjclo ac
vencadot:

Ratilicar o3 atas de dispensa ¢ de nexigibilidade de lieigda;

Celebrar contratos,

Y] - PROCEIMMENTOS

ACAD 01 - A solicitacio para aquisicio ou contratacdo terd oripem na Unidade

Demandante que deverd elabora-la obgervando os requisilos:

4]

s

Demonstrar a inexisténcia de contrato vigente com objeto igusl oo parecido &

aquisigdo/contratacdo que se pretende realizar,

@f’
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b) Elaborar Termo de Referéncia contendo obrigaloriamente as condigies e informagdes
relacionadas & aquisigBofcontrmagio, conforme item Y111 Elementos do Termo Je
Referdnein, a seguir;

¢} Cncaminhor solicitagdo, via protocolo, ao Direlor Admanisteative.
ACAD 02 - A solicitagio sord analisadu pelo Diretor Administrativo, que podera:

a} Mo sendo convenicnte ¢/ou oparlung a solicitacio, o Diretor Administrative devalve a
golicitagiio ac sctor demandants, informando o motivo;

bl Caso entenda parcialmente conveniente efou oportuna a solicitagdo, o Diretor
Administrativo atenderd parcialmentc o pedida, danda seguimento ao procedimento ¢
infommando & Unidade Demandanic

¢1 Entendendo convenientc ¢ oportunz: @ solicitacho de aguisigdo. dar-se-a sequéncia ne

procedimento, remetendo au Naeleo de Confratacdes.
ACOES 03 — Caberd ao Nicleo de Contratagbes realizar:

2] Colgdo de pregos e elaborar o mapa comparative, de seordo com as especiticapdes da
contratagdo;

b Elaborugin o termo de referdncia na Integra, em auxilio 8 Umidade Demandane:

¢} Juntads do oato de constituiclo da Comissdoe Permanente de Licitagies ou Prepeaim,
emifida pela Presidéncia;

d] Dear seguimento ao Setor Conthbil,

ACAQ M — Ao Setor Contdbll cumpre emitir nota de reserva de rocursos orgamentacios ¢

dar sepuimento ao Diretor Administrativo,
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ACAQ 05 — O Diretor Administrative, caso necessirio. saneard o processo e, apis,
definira os contemos da contratagdo, realizande os seguintes atos:

) Aprovar o Termo de Referéneia:

by Sugenr modalidade ¢ lipo de licitagdo:

¢)  Dweterminsr @ necessidade de contrato © garantia;

4} Enguadrar vomo servigos continuos;

¢) Sugeor contratagdo direla:

0} Fazer comrole de periodicidade das contralagdes e das despesas [racionadas:

g} Encaminhar 3 Awloridede Superior,

ACAD 06 - Autoridade Superior — Praticar atos decistrios:

a) Autorizar ou ndo a contratacling

b} Informar ao sctor demandante a ndo autorizagdo do procedimento;

¢] Definir a mocalidade de licitagdo;

d} Cacaminhar, sucessivarmnente, uo Niacle: de Cootrataghes ¢ 4 Procurndoria Geral
Lepislativa.

ACAQ 07 — O Nicleo de Contratacdes realizard os seguintes atos:

a} Serd coszo de dispensa por valor quando o prevo de aquisicio'coniragde. indicado no
Termo de Referéncia c/ou projeto basico, for interior a RE £.0O00L0 {0ilo mil eeis) pars
aquisicdo de bens e servigos ou B 15 000,00 {quinze mil reais) pars obras & servicos de

cngenharia.

Mesta hipdtese loma-se o procedimento de:
b - realizar. no minimo. 3 (rés) cotagdes de mercade do objetn 2 ser adguirida ne prazo
de 13 (yuminze) dias;

2 - eonferdr 0% dados encaminhados, observando os seguintes crindrios:
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o descrigfies do produto;

= 5 adata & posterior ao pedido;

¢ avsinglyra do responsavel;

#  pragso de validade;

* rondigdes de pagamento:

» carimbo da empresa com a descrigle da sua constiigle - CNPL, loserigio
Fstaciual, enderego da sede da empresa, ruzio social, nome fantasia e telefone,

3 - confenr o5 dados das empresas para canslatar sc:

o cladativa ¢ regular;

»  tem algum débite eam o Municipio de Anchieta ou;

= ponsta iImpedimento tiscal com 2 Administragdo Piblica.

bEstando corretds os dados e a empresa, habilisda a negociar com a Adminisiragio

Fiblica, considers-se valida & proposta,

De posse das 03 (uwes) proposias vilidas a Comissio Permanente de Licitagdo, no
prazo de %2 (dois) dias, deve montar 0 mapa comparativo com todas as informagdes da
cmpresa, prego da proposta, duta de cnitega e forma de pagamenio para obler o

resultade da methor proposta 2 administracio,

Apds a confecedio do mapa, serd dada seguimento & Procuraderia Geral Legislativa

para que efnis parccer sabre a legalidade da Conrrutagiio.

No caso de dispensa ou inexigibilidade de licitagho, o Nicleo de Contratagies
analisard 08 requisilos de:

| - descrigio e detalhamento do bem ow servigo a ser adquirida ou contratado:

2 - Justibicativa da dispensa, realizada pelu Unidade Demandante ou pelu Nocleo de

Contratagdes, apontando oz fundamentos de f3to ¢ de direito para a contratapio dircta;
1
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3 - justilicative da escelhe do fonecedor. observadas ws cxigéncias minimas tragadas

por lei;

No caso de dispensa de licitaghn ém vista de casns de emergéneia ou de calamidade
puhlica, deve-sc observar que:

1 - & situagho adversa, dada como de emergéncia ou de calamidade piblica, rdo se
tenha originade. total ou parcialmente, du falta de planejamenio. da desidia
administeativa ou da md gestlio dos recursos dispaniveis, ou seja, que ela ndo possa, em
alguma medida, ser atribuida & culpu ou dolo do egente piblico que tinha o dever do
agit para prevenir a ocomdncia de tal sitwagdo;

2 - exisla urgéncia concreta e efetiva do atendimenta & sitwag3o decorrente do cstado
emetgencial ou calamitoso, visando afastar risco de dungs a bens ou 4 sadde oy & vida
dc pessoas;

3 - o risco, além de concrcto e efetivamente provavel, se mostre imineme e
especialmente gravoso;

4 - a imediata efdtivagio, por mejo de contralagdo com terceiro, de determinadas shras,
servicos ou comprus, segundo as especificapdies ¢ guantitativas g nicaments apuradas,

seja o meig adequado, efetive o eficionte para afastar o risco iminente derecisdo.

Verificados o3 requisitos. toma-se o procedimento de
| - solicitar ae Fornecedor que emita propasis de fomecimentu de bens ou servigos no
prazo de |5 {quines) dias,
2 - conferir os dadas da proposta, obeervandn os critérios:
* desonedes do produto;
& se g dala & posterior an pedido;
*  askinatura do rcsponsavel.
»  prazo de validsde:
& pondipdes de papgarmento;
11
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o canmho da empresa com a descricdy da sus constilwiglio - CNPI [nserigdo
Estadual, endere¢o da sede da empresa. razdo social, nome fantasia e relefone,

3 - conferic os dadoy das empresas parg constatar se:

* ¢ aliva e regular;

* possui declarac@in de exclusividade expedida pelo drghu competente. no caso de
inexigibilidade:

+ tem algum débite com o Municipio de Anchieta ou:

= consta impesdimento fiscal com a Admintstracio Pablica.

Estando corretos os dados e a empresa, habilitada a negociar com o Administragdo

Fuiblica, procede—se 4 justificativa do prego.

Estandg o processo em conformidade, encarminha-se a Procsruderia Geral Legislutiva
para parecer juridico.

¢} No caso de Licitagiio, o Nicleo de Contrataedes eluborard 3 minwz do oditgl de
acorde com a modalidade designada ¢ encaminhara & Proguradoria Geral Legislativa
para ermixsdo do parecer juridicn,

ACAD 8 — Caberd i Procuradoria Geral Legislativa, em até 15 dizs, examinar aprovar

minuta de edital e seus anexos, ou determinar possiveis comegides ¢ ol adeguapdes, om

Parecer Juridico circunstanciedo e fundameniado, Em seguids. devolverd 20 Nacleo de

Contrataghys.

ACAD 09 - [} Niicleo de Contratagdes praticars os seguintes atos:

a) Determina us necessirias alicragdes recomendadas pels Procuradoria  Cergl

¥~

Legislativa, caso cxistam:

12
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bl S5e caso de dispensa por valor. dkpenss ou in¢xigibilidade de licitagdo, em 2

cj

(duis) dias, eonfcre os documentos da empresa e a proposta de prevos cobrados
pelos bens oo servigoes, cuso estejam de acordo., realiza a dispensa ou o
inexigibilidade, elabora o extrate deo dispensa ou inexigihilidade de licitacdo e
encaminha 4 Auloridade Superior, em alé 3 (brést dhias, para rglificacdn e
publicidade {A¢do 12):

Ne cuso de Licitagho, estindo o processo na devida forma legal, erm 2 {dois) dias,
encantinha & Comissiv de Licitagio c/ou Pregoeito para realizagio do cename,

ACAD 10 - Cabecd § Comissdc de Licitacdo ou a0 Pregueire realicar o certame,

observardy © scguinte:

a) Mo caso de Licttagdo na Modalidade CONVITE:

CONVITE ¢ 3 modalidade de licitagdo entre interessados do rama pertincnte a0 seu
objeto, cadastrados ou ndn, escolhidos e convidedos em momero minima de 03
{tetx). pela unidade administrativa, a qual afixard, em lacal apropriade, cdpia do
instrumento convocaldno e o estenderd aos demuis cadastrados na correspondente
espevialidude que manifestarem seu interesse com  antecedéncia. fonmahisada
cXpressamente, cm até 24 (vinte guatra) horas antes da apresentagao das Propasias.
* Existinde na praga mais de 03 {trds) possiveis interessados. a cads nove
convite, realizade para objeto idéntice ou sssemelhada, ¢ obrigatirio o
convile a, no minime. mais um interessado. enguante existirem cadestrados
b convidados nas dllimas liciagdes,
= Cuando, por limisgdcs do mercado ou manifesie desinteresse  dos
convidados, for impassivel a obtenglio do nimers minimo de |icitantes

exigidos no pardgrafo anterivr. cssas circunstingias deverdio ser devidamente

13
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Justificadas no processo, sob pens de repetivio do convile, conforme

disposiclo legal,

2« D limites:
+ para obras ¢ servigos de ongenharia o limite ¢ até RS | 50.000.00 feento e
cinglienta mil reais):
*  para comprs ¢ servicos ndo refedidos no incise anterior o limite € are B$

N0.000,00 {oitenta mil reais):

J- A Comissio de Licitagio realizard o certame, tomando  os SCRULnIs
procedimentos;

*  Definir local, data & hora para realizagdo do certame e fuzer publicar o aviso
ho mural e no sie da CAmara na Intemet;

* Consulta o cadustro de formevedores de bensiservipo;

» Elabora a Carta-Convile e envie, via oficio. pura tris empresas, no runimo;

* Cenifica o comparecimenio das trds empresas convidadas armves de teciba
de retirada do edital.

4- N0 comparezendo nenhuma empress no local, data e hots diseiplinadus na convite,
& licitagho serd declarada deserta e poderd o Nicleo de Contratagies fazer sugestdo
a0 Diretor Admigistrativo de contratagio via dispensa,

* () Diretor Administrative, apds aulorizagdo da Aotoridade Superior,
erwaminhard o processo 4 Procuradoria Gersl Legisletiva para emissin de

Parecer Juridica subre a legalidade da contrataciin direta,

F- Na fase de habilitagio serlo abertos os envelopes das empresas participanies e
verificadn 3 documentagio relativa a (i) habilitacia juridica, (il gualilicagdo
Wcnica, (iti}  qualificagdo econdmico-financeira,  {iv) rcgularidade  fiscal ¢

14

%

~



Céamara Municipal de Anchieta

ESTADO [H) ESPIRITO 5ANTO

trabalhista. e (v} cumprimento do disposto no incise XXX do art. 7 da
Constituicdo Federal.

* Scra inehilitada a empresa que estiver em desacordo eom o adital,

*  Cando todos os licitantes forem inahilitados ou 1odas as prgostas torem
desclyssificadas, a Comissdn de Licitagfo, poders fixar aos lichantes o
praze de tres dias (teis para a apresentacdo de nova documentagdo ou de
Gulras propostas escoima das causas das irrepularidades, conforme previsio

legal.

G- Ndo havendo proponcnte habilitade. 2 Comissdo o Licitagd  considerard
fracassada o licitagho e serd encaminhado refatiric a Unidade Demandance

mbsmando & fracasso da Licilggo,

7- Superada a fase d¢ habilitagdo, 3 Comissde de Licitagdo analisa as propostas das
empresas habilitadas na primeita fase ¢ declare vencodora do certame a Proposia
Tl vantafosa para a Administeagdo segundus o5 critdrios de  avaliugdo
disciplinades na Carta-Convile &, em seguida, encanmiinha os autos & Autoridade

Superior para Homologagdo do resuliado da Licitagdo € Adjudicagdo da seu objetn.

8- Superada a fase de recurso legal, a Cumissdo de Licitagde encaminha 3 Aueridade
Superior pura. no praso de 03 {teés) dias, homologar o resullado da licilgdo e
adrudicar do resuliado.

b} Mo caso de Iicitag@io na Modalideds TOMADA DE PRECOS;

|- TOMADA DE PRECOS ¢ a modalidade de licitago  entre  inrercssados

devidamente cadasttados ou que atendam o todus as comdigiies exigidas para

15
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cadastramento aé o tereciro dia anterior 2 data du recebimentos das Propslas,

vhservada a necessaria qualificacde.

2- A Comissdio de Licitaghio agendars a data da licitagéo ¢ publicard o aviso no Didrip
Oficial e em jomal de grande circulagic Regional e o Edital no sie da Cimara,
vhservado os seguintes prazos:

= 13 (quinze) dias de antccedéncia quando o critériv for o de menor Prego e;
+ 30 (winta) dias de antecedéneia quando o critérie for melhor técnics ou

lécnica e prego,

3- Néo ocorendo impugnachoiquestionamenio, até 05 feinco) dies antes do
certamente, o pricosse segue suy marcha normal,
* As mpugnagbes fora do prazo legal ndo  serdo apreciadas.  salvo
entendimento em conldinio do Presidenie da Comissin de Licitagcdo.
* Havendo impugnagio e sendo improcedenie a gprecizie de seu ohjeto,
comnuRnicar-se-3o aos interessados ¢ o processa loma 3 matcha nomal.
» Sendu procedente a Impugnagde realizar-se-20 us Comecdes Aecessarias aim
03 (tres} dins dieis e havendu alteragSes na formuiagie da proposta, gbrir-se-
d novo prazoe legyl para a realizagdo do certame, entee 15 {quinzej ou 30
(trinta} dias confarme o critérie. Caso ndo haja alicrapdes ne formulagio da
Proposta, apos as conTedes necessdrias, dd-se publicidade e fivard mantida a

daty inicial.
3- Mk comparecendn nenhuma empresa no locyl, data e hors disciplinados no convite,

a licitacfo serd declarada deserta ¢ poderd o Miicleo de Cuntratagdes fiwer sugesido

an I¥iretor Administrative de contratagdo vig disponsa

16
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w (} DHeetor Administrative, apds auworizagio da Auwtorwade Superior.
encaminhard o processo & Procuradoria Geral Legislative para cmissdo do
Parecer Juridico sobte a legalidade da contratacao direta.

Comparecendo pelo menos uma empresa. 2 Comissdo de Licitagio cletuara o
cadastramento do representante do licitante, exigindo a sua carteira de identidade ou
documenta equivalente, e o documento que lhe JdE poderes para manifestar-se

durante & ses330.

Apds o credenciamento dos licitantes, da-se imicio § sessfio com 4 abenura do
envelope de habiltaclo ¢ venhcacha dos requisitos de habilitagdo juridica,
*  Serda declarada inabilitado o licitante que oo precncher o5 requisitos do
edital e abre-se prazo recursal na forma da lei.
» Estando todas as cmpresas inabilitadas, secd declarada a licitagdo fracassada
pela Comisslin Permuanents de Licitaglio e serd encaminhado o resultado ao

Diretor Adinisirativo para conhecimento ¢ providéncias,

Precnchidos os requisitos de habililsgio, passa-se d segunda fase do certame. com a
ahertura do envelope de proposta de prego ¢ a veriticagdio do preenchimenty dos
requisitos do edital.

Constatando-se que hd um ou mais licitantes habililados na primeira e segunda fase,
ordcnar-se-4 2 propostas e preso do menor para o maior ¢ declarar-sc-a a primeira

colocede vencedur do cerlame ¢ abre-sc prazo recursal aa forma da lei

Superada @ Fase de mvurso legal, a Comiss3e Permanente de LiciiagBo. no pravn de
03 (réz) dias, encaminhath os awtos § Autondade Supenor pura homeloapgar o

cesullado da licitagho e adjudicar o resulado.
17
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<) Mo cago de Licitagfio na Modalidade CONCORRENCIA

1-

CONCORRENCIA ¢ a modalidede de licitaghn entee quaisquer interessadig gue.
hi tase inicial de habiliugdo preliminar. comprovem possuir os requisitos minimos

de qualificacia exigidos no edital para exccugdo de seu abjew,

sendo licitagde na modulidade Concorréncia agendar-se-d a data do evento c
verificar-se-a se 2 avaliagia das propostas serd por: menor prece, melhor técenics oy

tBCnica & prevo,

Na comeoméncia. quando o contrao a scr celebrado comemplar regime de execugcio
por empreitada integral. ou quande a licitagdo for do tipo melhor twenica ou téchica
¢ prego, o avis de Licitagiio serd publicads no Didriv Oficial e em jornal de grandc
virculagdo Regional & o Ediwal no site da Camara Municipal de Anchiea com

anteced@ncia J& com 43 {quarenta & cinco) diay da abertura do certams.

N3 sendo os caréros de julgamento do flem anterior, o avisa de Licilegdo serd
publicade no Didrio Oficial ¢ em jornal de grande circulagdo Regional e o Bdiwl no
site da Camara Municipal de Anchicta com antecedéncia de 30 (trinta} dias da
abertura do cename,

Nio ccorrendn impugnagdo do edital, até 05 (cinco} dias aowes do cvento, o
Processo segue suA marcha normal.
& As impugnaies, fora do prazo legal ndv scrde apreciadas, salvo

enikendimento em contririo do Presidente da Comissdo de licitagdo.

13



G-

Camara Municipal de Anchieta

ESTADO 1K) FAPIRITO SANTO

b. Havendo impugnaglde e seado improcedenle a apreciagdo de sew objcto.
camunicar-se-ac ans interessados o processo toma a marcha normal,

¢. Sendo procedente a impugnagdo realizar-se-50 a5 corregdes necessdniys om
03 (wrés} dias dieis ¢ havendo alteragdes nu formulagde da proposta, abrir-se-
& hovo prazo para a realizagdo do certame, entre 30 (erinca) ou 45 (guarenia €
cineo) dias conforme a le,

d. Casy ndo haja altera¢hes na formulagfo da propost. realizar-sc-do as

correqdes necessanas da-se publicidade ¢ ficard mantida a data inicial.

MNép comparecendo nenhuma cmpresa no local, data ¢ hota disciplinados no convile,
u licitagAo seri declarada deserta € poderd o Naeleo de Contratagdes fazer supestio
an Diretar Administrativo de conlraacio via dispensa.
a. O Diretor Adminpistrative, apds avtorizagio da Autoridade Superior,
encaminhard o processo 3 Frocuradoria Geral Legislative para emissao de

Fatecer Juritheo sobre & legalidade da commaagio direta,

Comparecendo pelo menos uma empresa, sera aberto o envelope de habilitagio e
verificar-se-dn oz requisivos de §i) habilitagdo jurldica, (i) gualificacdo téenica, {iii)
qualificagdo econdmico-inanceira, (iv) regulavidade Ffiscal ¢ trabalhista e (v
cumprimento do disposto no inciso XXX do art. 7 da Constitwicdo Federal,

a. 5erd inabilitada a empresa que piio precncher os requisitos du edital,

b. [stando wodas as empresas inabilitadas, scra declarada a licimgdo (racassada

& O PITKeisa Teloma A origem.
Preenchidos os requisitos de habilitaglio, passa-se 4 segunda fase do cortame, eom a

abertura do envelope de proposta de prege ¢ a verificagdo do preenchimento dos
requisitos do edital.
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%- Constatando-sc que ha uma ou mais empresas habilitadas na primeira e segunda
fasc, ordenar-se-a as propostas de prege do menor para o maijor e declarar-se-4 a
prmeirn colocada vencedora do cemame, em sexuida encaminha os autos 4

Auttndade Superier para homelogar o resuliade da licitugio ¢ adjwdicar o objelo,
d} Mo caso de Licitagdo na Modalidade PREGACH

I- O PREGAQ ¢ a modalidade de licitagdo que deve scr adorada para aquisipio de
bens ¢ servigos comuns. Para Administeagsio Piblica Municipal, consideram- se
bens ¢ servigos comuns aqueles cujos padides de desempenho ¢ qualidade possam
set objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificapdes usuais no
frercado.

2- Nos kermos desta Instrugge Mormativa, a Cimara Municipal de Anchieta wiiizars o
Pregdo ma forma presencial. A realizagio de Pregiio por meio de recursos de

tecnologia da infyrmagio merceerd regulamentagdo especifica.

3- & Pregoeiro e equipe de apoio agenda o local ¢ a data de evento e cofvica o
interzssados por meio de publicacio Je aviso de abertura de licitaglio modalidade
Pregdo no Diario Oficial e do [dital no xie da Cimara Municipal de Anchieta,
respeilanido-sc o prazo legal de OB {oilc} dias dwis anies da abenura do cename. e
tambEm:

i Casa o wvalor cstimado da contratagdo for soperior o RE &50.000.00
(seiscentos e cinguents mil reais) ¢ inforior 2 BS 1 300.000,00 {umn milhio «
trezentos il rewist werd publicado aviso de abenura da licitugiio em jomal

de grande circulacio local.
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Caso o vailor estimado da comratagiio for supetior a RE | 300.0080.00 (urm
milh3o & trezentos mil reais) serd publicado avise de aberyra da licitagio em

Jumal de grande circylagio Regional ou Wacional.

d- Apds a publicagle aguarde-sc o prazo kepat pam aberura do cename. sabvo se

howver impugnagice do edital aé 02 {dois) dias dtcis antes da abenturs do cerlame,

As impugnaghes protocolizades deverfio ser instryidas com  documenios gue

vompravem a legahdade e legitimidade do pedido e ideniifique o inlecessada,

excelt do pregio eletrdnico,

a.

Mio ocorrenda impugnagdo protocolizada até 02 rdajs) dias antes e
abwertura do certame, o processo licitaldrio sepue sua marchs normal.

As impugnagdes fora do prazo previsbo no item anterior secfio consideradas
internpestivas e ndo serfio apreciadas, sabvo emiendiments em comrario do
Pregoeiro e do Niclco de Contratagiies,

Havendo impugnagio e sendo improccdente a spreciscio de seu nhjeta,
COMURICAT-82-30 208 in[eressados & 0 processt oma 3 marcha aommal.

Sende proccdente a impugnagio realizar-se-do as correpdos necessdrigy o
24 {vinte e quatre) horas e havendo aheraghes na farmulagiio da proposta,
abrir-sc-i nove praza de § (oito) dias Oleis para & realizagde do certaine.
Caw ndo haja alteraghes na formulagio da proposta, apés as comecdes
nexceusdrias. da-se publicidade ¢ fcard mantidu a data iniciat.

A mmpugnagio feita tempestivamente pele licitante ndo o impedica de
participar do processo licitatGrio awé o trdnsite om julgade da decis3o a cla

perlinenie.

3- Niio comparecendo nenhuma empresa no local. data e hora disciplinados no convie,
a ligitagho serd declarmln descria e poderd o Nijcleo de Contratagtes fazer sugest
a0 Diretor Administrathvo de contraagdo via dispensa.

W
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a. O Diretor Administrativo, apos autorizscio da Autoridade Superior,
eheaminhara o processo i Procuradoria Gernl Legislativa pur emissio de

Parever Juridico sebre a legalidade du contratagio direta.

6- Comparecendo pelo menos 01 {um) interessado. realizar-se-3 a licilupdo. fazendo-se
o credenciamento, apds abrirse-d envelope da proposta de prego ¢ estando em
conformidade com o prego de referéncia, verificar-se-3 a habilitagie do participante,
e se atender 205 requisitos do edital, serd declarade vencedor do cerame. ¢ o
Pregoeirn adjudicars o objeto a0 venwsdor. cncaminhando o processo para

homelogacin da aumoridade competente.

f- Comparecendo mais de uma empresa interessada, abrir-sc-30 todos o8 envelopes
das propostas de prevo o verificar-se-a se atendern wos requisites do edital, case
alguma proposta de prevos ndo atenda &8 exigéneins do cdital, esta serd
desclassificada pele Pregoeirn.

a. Quando tedos os licitantes forem inabilitadas ou todas as propostas farem
desclassificadas, o Pregorimo poderd fixar aos licilanes o prazv comum a
lodos 05 panticipantes da sessfie piblica, de OB {oita} dias (wis para a
apresentugio de nova documentagdo ou de cutras proposias.,

b. Habilitando-se uma ou mais empresa, o aulor da ofcrta de valor mais baixa ¢
05 das afertas com pregos até 10% {dex par cento} superiores poderdo faer

novoes lahces verbals © succssivos. ald a peoclamug fo do vencedor:

#- A emprese gue ofertar ¢ menor prego, © cstando em conformidade com o prece de
referéncia, serd consageads vencedora da primeirs lase, em scpuida serd aberto

apenas o scu envelope de habiligio,
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a. Casd constate que a habililagdo da empresa vencedora nde atende sos
reguisilos do edital ¢ ndo presenie cutes empresa classiticada por progo, sera
concedido praxo de 08 (oito) dias Oteis para sanar a ivegularidade,

b. Caso constate gue a habilitagic da empresa vencedora niio aende aos
requisitos do edilal ¢ presente oulra empresa classificals, aucla serd
declarada inabilitada e serd aberlv o envelope de emprosa seguinte na
classificagdio de menor preco, seado abera nova neges:iagda de Preqos Comm 4

empresa habilitada.

Fassando & empresa pela primeira ¢ scgunda fase, antes de declarar veheedors dao
certame abrird ¢ diccito de manifeslagiio de interposicdo de recurso. e caso nie bz
nenhuma manifestagdo, o Pregoeirg declarara a Adjudicagls du objeto 3 empresa
methor classificada © oz autos serlio encaminhades 4 Auleridedc Superior pars

homologagao.

|- Apds a finalizago publica-se o resuliado na forma da lei.

ACAD 12 - A Autoridade Superivr pralicard os seguintes a1os;

a)

b}
Ch
d}

Homologar as licitagdes nas modalidades Convite, Tomada de Precos, Concomréneia
e Pregdo,

Adjudicar o objeta licitadus em todas as modalidades, exceto Pregiio;

Ratificar a contratagho direta,

Farer publicar na imprensa oficial ¢ ne site da Cimara Municipal de Anchicla, no
preceo de 3 (einco) dias, o resultade do certamente ou a contrataglo direta para fins
de elicdcia dos atos.
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Y[ - CONTRATOS

ACAQ 01 - Declarado vencedor no certame e havenda previsio de contrato no edital, o
Comissdic Permanente d¢ Licitagho ou 0 Pregotiro tomard os sepuintes procedimentos:
a) Preencher o conwrato ¢ convocar regularmente o licitante vencedor para assina-lo:
bl Apds, cm 3 (trés) dipy, encaminbar o contrato para que seja colhida a assingiura do
Presidents da Cémara Municipal de Anchieta:

ACAOQ 02 - Eslando o contrate assinade por seus signatérios compelenics, no prazo de 42
{dois) dias, a Autoridade Saperior determinara:
a} A publicagdo resumida do instrumente de contrato no Diaria Oficial, no Mural & no
site da Camara Municipal de Anchieta aig o quinto dia atil do més seguinie ac de
U4 assinatura, ressalvado o caso de Contratagio Direta;
b} Mo caso de Contratacdio Diretz, o publicag3o o resuma do inStrumcnue em até 5
{cinco} dias;
¢} A elaboragio o tormo de encerraments da licitagdo;
d) A distribuicio dus vias;
€] A comunicagdo do resulsdo da licitagdo ao Diretar Administrativo e & Unidade
Demandanie.

ACAOD 03 - Compeic a0 Setor de Contabilidade providenciat ¢ empeaha ¢ cncaminhar
copia a Unidade Demuandante;
a} Quando bens, ordem de formecimento;

bl Quandy servigo. ordem de servigos,

ACAD 4 - A gestio © a fiscalizagn da execugdo do contrato serd exercida por servidor da

Cimara  Municipal dc Anchieta devidamente designado, segundo as  normas 2
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procedimentos previste em Instrugdo Normativa propria, que dispora também sobre outras

regras Sobme coniralos ¢ pagaAmentos,
VIl - ELEMENTOS DO TERMO DE REFERENCIA
1. DESCRICAQ DO OBJIETO

0O Termo de Referéncia devera descrever e detalhar o objeto da contrawsgiia de Torms
precisa, suficienie ¢ clara, de forma a facilitar a identificagdo do que a Cimara Municipal
de Anchieta pretende Gontratar, licando vedadas as cspecificagdes cxcessivas, imelevantes
ou desnecessirias que limicm 2 competicio,

2. GRJIETIVD
O Temno de Referénoia deve indicar a finalidade basica da contratagde. de forma clara,
sucinly e direlz, elencanda os resultados esperados na aquisigdo de produtos ou concrataglio

de servigos.

A JUSTIFICATIVA

Todo ate administrative deve sor motivado.

A justificativa deve apresenter elementos que demonstrem a cxisténcia da necessidade da
contratagdo e do quantitative salicitade, Deve ser brove ¢ baseada na convenidneia,
necessidade e opontunidade da contratuclio, focar o5 objetivos que se pretende aleangar @ os

impaclos positivos da contratagdo.

Neste item, a unidade demandunie deve deserever os beneficios ditetos e indiretas que
resuitarde da contratagdo, como lambém a conexdo cntre a contratagdo e o planejamento du

Camara Municipal de Anchieta, para que sejam ratificadas pelo Diretor Administrative.
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4. DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

(r Termo de Heferéncia deverd conter a definigdo detalhada, precisa e clara de wdos oy
glementos gue constiluem o objeto, vedadas especificagies que, por exscessivas, irelevantes

vu desneoesshnias, limitem ou frustrem a competigao ou swa eealizagio,

As especificapdes devem observar as peeuliandades do mercade & os critérios de
sustentahilidade ambignial.

Caso a especificagdo seja muilo ¢xiensa, este ilem deverd abordar aspectos gerais e remeter
os delalhamentes em ocutra pade do Terme de Referéncia, normalmente em anexo

{especilicagdes),

E necessirio fazer referEncia quande houver necessidade de agrupamento de itens em Lodes.

de acordo com a natureza do formecimento e as peculiaridades do mencads.

Todo material que serviu de base para claboragiio das especificagles como abelas,
catdlogos, desenhos, fotos, entre outros, deverd ser juntado @os autos da contratagio. b
imprescimdivel que seja elaborada uma planilha de espevificactes, comparando 05 flens
para que scia possivel aterir quais caracteristicas atendemn s necessidudes da Cimar

Municipal 4= Anchicla ¢ quais produtos ndo sdo compativeis.

A especificaglio nia pode ser dirccionada para apenas um fabeicame, a descricho deve

abranger no minimeo 02 {duas) ou mais marcas/Tabricanies,

Considerando a vedago de indicacln exclusiva de rmarca. serd admitida a previsao da

similaridade airavds das expressdes equivalenie, similar oo de meThor gualidade,
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Cruande lor necessario e adequadn insgrt nommas técnicas tais comn ABNT/ANMETRO ou
exigéneia de laudos, yuanto a padrdes de qualidade obrigatoria para aguisicio de
hensfservicos, as regulamentacdes dus reforidas entidades devern ser inscridas nos autos do

processo de contrataciin.

A quantidade deve ser estimada de forma adequada, observando a exisiéncia de produtos
cm estoquedalmoxarifade, bem como a2 existéncia de contratos vigentes que possibilic a

ulifizagdo, devendn tal informagdo constar nos autos.

Nao caso de contratagdo alravés de Sistema de Registro de Pregos. adequado aos cases de
fornecimento por demanda ou parcelado, o Termo de Reivréncia deverd dispor sobre os

quahritaglivey minimo & maxime que serdo adquiridos,

As especificaghes do ohjelo e a fixagio de sus quantidade interferem sabremancira na
formulagdo de propostas de pregos, como também o julgamento objcliva da proposta mais
vantajosa noe cerlame. Abaixo, seguem regras minimas para especiflicaciio de produtos c

servigos com o objetivo de subsidiar a elaboragdo de Termos de Referéncia:

4.1. Regra para especilicagio de produtos

a} especificar as dimensdes com intervalos minimos £ maximos, através Ly unidades de
medida mais utilizadasreconhecidas/adotadas pelo mereado;

b} cspecificar o material de composigdo (matéria-peima, firmulas e COUTposlo yuimica) ¢ @
forma. inserindo. quands necessério, desanho ou projers detalhado:

) especificar a capacidade, a cesisténcia, a precisdio, a polEncia ¢ o consumo:

d} especilicur a guantidade e & qualidade:

¢} especificar 0% acessdrios, 0s requisitos de garanlia e de seguranga;

7
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gspecificar as cores, nuances, pradagdes, lonalidades e escalas aceitas no mercada;
especificar a embalagem, conforme a urilizagio wswal do mercado, descrevendo com
detalles 3 cmbalagem om situagdcs gue cxijam armazenameonte prolongado ou
condiges espeiais:

espesCilicar 0§ 1esles o caumes de qualidade (com indicagio do Mormative que o
rcgulamenic), a ateripdo da especificagdo. metodos de mensuragdo. andlise dos produtos
e o parcenlual de falhas aceitiveis,

especificar o tipe de frele. o prazo da onirega. conformo &5 priticas do mercado
lransporte,

eipecificar a4 pussibilidade de entrega atraves dos Correios, assim como 8 modalidade;

especilicar s¢ o produle deve possuir cntenos de sustentabilidade.

4.2. Regru para especificacio de servigos

a}

b)

cl

d)

E}
h}

descrever detalhadamente os servigos, as metodologias de trabalho e a detinigdo da
roling de execupdo 8 ser adotada;

especificar local ¢ hordno de realizagio dos servigos;

especificar o cronograma de realizagde dos servigos, dias e horarios de funciotamento
da Camaru Municipal de Anchicta;

especifcar a frequéncia ¢ penodicidade da prestupdo dos servigns:

especificar oy procedimentos, metodalogias © wenelogias 8 screm cmprogadas, quando
Tor o casy,

especificar os deveres e a disciplina exipidos nas dependéncias da Cimara Municipal de
Anchicta:

identificar os resullados esperados;

cspecificar a necessidade de vistoria dos locais da execugdo dos servicos e elaboragio
de relateno,

definie a unidade de medida viilizada para o lipo de servipo a ser contratadeo:

23



Camara Municipal de Anchieta

ESTADD DO EXPIRITO SANTO

J1 guantificar ¢ pessoal @ 05 insumos necesslrios 3 execupdo contratual.

4.3. ¥iedugdes quanto & especificagko - Na definigio do objete & ser contratado, sdo
viedadus as cspecificacdes que:

4} sejam restritivas e impliquem limitagio da competitividade do certame. cxecte quando
teenicamente justificadas pelo responsivel pela elabwrdio do Termo de Referéncia:

b dirceionem ou favoregam a contralag@o de uina empresa especifics {indicagde de
marcay;

c) ndo representem w real demanda da Camars Municipal de Anchieta, ndo se sdmitindo
especificagdes que sejam superiores as necessidudes, exceto guande tecnicamente
justificadas pelo responsdvel pela elaboragdo do Termo de Reforéncia

d) estejam defasadas tecnaldgica ou melodologicamente.

5. DO FORNECIMENTO / DA PRESTACAO DO SERVICO

Buscando esclarecer 25 condigdes da contratagdo, o Terne de Referéncia deve especilicar
as condigdes de fornecimene du produle ou presiagde do servign, o forma do entrega
(imtegral, parcelada ou por demanda), bem como informar o endereco & hordria de
funcionamento da Cimara Municipal de Anchieta, onde deverd ser entrogue o objeto ou
prestado o servico, e ainda no caso de fomecimeme de produto. prever a forma de

acondicionamento.

Se for necessirio agendar visita ou hordric, informar como deverd ooorrer este contato

{unidade responsdvel. servidor designado, telefons ¢ e-mail),

6. DA GARANTIA FELO FORNECIMENTO / PRESTACAD DO SERVICO

29



Camara Municipal de Anchieta

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

O Termo de Referéneia deve especificar o Gpo de garantia solicilada {garantia conteatual,
garentia de memade. gamnbs estendida, assisiEncia omica noo s, enlee pulras),
abran genda o obpetotery (90 Gomo urm e @ Seus camponenbeés confamme & Caso.

T. AMOSTRA

A necessidade de exigéneia de amostra deve ser justificada nos autos pela unidade

requisitante,

Esta previsio ne Termo de Referéncia possibibw & Cdmam Municipel de Anchiew
certificar-se de que o objeto oferscida & de fato, compativel com as exigdncias da

comtratacdo antes da homologacho/ratilicagdo.

O Termo de Referéncia deve estabelecer os critérios objetivos de apmalise. detalhadamente

especificados, bem coma o praye pare spreseniogfo de amosioas.

Esta etapa ndo deve restringic a panticipagdo de potenciais competidores situados em outros
estados da federagdo, compromeler a celeridade do processo @ impor fnus desnccessarios

&5 futuros contratados,

O Termo de Referéncia deve mencionar se a amostra fard pane ou ndo do quantitativo a ser

entregue apds posterior aprovagio do objeto.

8 M) PRAZO DE ENTREGA/PRESTACACQ DE SERVICO E CRITERIOS DE
RECEBIMENTO

Fara eésclarecer & facilitar as regras da contratachn € necessdomn goe o Terma de Referéncia

estabeleca o prazo de entrega de produbos ou prestagdo de servigos, em contonmidade com
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as priticas usiais de mereado, com amparo nas informacdes obridas nos vrygamentos da

etapa the cotacdn de progos,

05 prazos previstos no Termo de Referéncia serdo esperificados no contrato, ata de registeo

de pregos, ordem de servigo ow ardern de fomecimento.

Tais previsdes devem ser objetivas, inclusive yuanto a possibilidade de prorropagde de

prazo. concedido a critéric da Camara Municipal de Anchicta,

( Termo de Referéncia deve contemplar os critérios ¢ prazos de recebimento provisério e
definitive, infoemar o local onde serd recebido, o servidor ou comissdio designada para

desempenhar tal fungiio, assim ¢omo us formas de contato por telefone ou e-mail.
9. OS5 PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

G Termo de Referdneia deve cstabelecer claramente o5 procedimentios de Fscalizcio
contratual. buscande desde a origem da contrmtagiio dispor sobre a forma e as terramentas
utilizadas para a venficagdo do cumprimento das regeas estabelecidas ne Edital. Termo de

Referéncia ¢ Contrato.

Ax competéncies de fiscalizagdo estdo dispostas na Instrupdo Mormativa yue csiabelose

Mottnas de Cestio ¢ Fiscalizagfio de Contratos da Camara Muonicipal de Anchigla,
10. DA RESTONSABILIDADE PELA FISCALIZACAD

Fste tbem objetiva informar qual Unidade da Fstrowra Oeganizscional da Camara
Munieipal de Anchiela serd responsavel pele acompanhamene e fiscelizacio da

contralagio.
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Deverd ser f2ity por Niseal ow Comissio designadola)l pela Camara Municipal de Anchieta
para acompathar a contritacho, conforme 2 metodologia prevista na [nstrugdo Mormativa

que estabelece Nomas de CGestdo ¢ Fiscalizacio de Contratos desta Casa de Leis.

11. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA
Considerando que as obrigaches das purles sio imporanic clemento da contratagdo. o
Termo de Heferdncia deve especificar d¢ forma clare ¢ ohjetiva os doveres ¢

responsabilidades da Contratady.

E necessaric que todos os elementos e informagdes que s (Toerem Aecessarios @

cumprimento do Contrato sejam dispostos.

A adentificagdo das obriguedes na clapa de plangjamentoe privilegia a boa elaboragdo do

contrato administrative.
11. DAS OBRIGCACOES E RESPONSABILIDADES M) CONTRATANTE

A mesma logica descrita acima vale para as deveres o responsabilidades da Cimara

Municipal Anchieta.

E fundumental que scjam descritas as situagdes onde a Casa de [eis deverd BEir Thand

privilegiar o bom andamento contratual,

13. DAS PENALIDADES
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{3 vhjetiver deste ilem ¢ disciplinar os casos onde o descumprimento total ou parcial de

obrigaviio contratual pode acarretar aplicagdo de penalidades,

As perabdades sdministrativas devem ler cariler pedagigico ¢ aplicagdo razoavel. de

forma a possibiditar sua real aplicugdo. a fim de evitar falhas na execugiv du contratagdo,
As hipdleses e os procedimentos para aplicagdo de penalidade estip previstos na Instrugdo
Mormativa que estabelece Mormes de Gestdio ¢ Fiscalizagio de Contratos da Cémera
Municipal de Anchicta,

14. DA FORMA DE PAGAMENTO

(3 Termo ¢ Referéncia deve estabelecer as condiciws ¢ o prazo de pagamento,

considerando as caraceeristivas du conlralagdo.

Tais elementos devem ser obtide na Insteugdio Normativa gue cstabelece Nommas de Cestin
¢ Fiscalizagdo dc {Contratos da Cdmara Municipal de Anchicta, que disciplina os
decumentos necessieio para u liquidagdo de despesa. prazos legais & outras informagoes.

15, DA DOTACAOD ORCAMENTARIA

O Termn de Referéneia deve prever qual agdo e elementa de despesy serdo utilizados para a

contralagda,
L6, DO VALOR DA ﬁﬂNTRﬂTﬂCiﬂ E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

A identificacdu do valor de mercado € crucial pera 0 succsso da contratagdo. Nesie senfil,

o Termo de Referéncia deve estabelecer o purdmetro de prege que serd aceit

b~
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(eansiderande as peculiaridades da contratag@o} & o eritério adoady para avaliachio das

peopostas {item ou lale),

G paraimeire de preco ¢ fundamenta] para a andlise do julpamento das [roposias no

certame, assim comno o cabimento de contratacdo direta om razdo de valor,

As exigéncias e condigdics do mercado. tais como eipecificagdo, gualidade, desempenhe,
prazos de enirega, prestacio de servigo. cxecucln ¢ garantia, sio crucidis para 3

identificagdio do valor da contratagao.
17. DAS DISPOSICOES GERAIS

Fsic item do Tenmo de Referéncia deve indicar infbrmagdes relevantes para a contratagdo

que ndo s¢ enquadram nos ilens anlécedenics.

Pode ser wiilizado também para reforcar alguma mtormagdo imprescindivel para a

coniratacdo.

Destina-se, ainda, para identificar algum critério relevanic para comprovagio. habilitacdo
no procedimento licitavdriv, subcontrataclio, necessidade do wvisita réenica, ciéncig Jus
condicdes da comratagde, denire outros.

18. RESPONSAVEL PELA ELABORACAD DO TERMO DE REFERENCIA
O Terma de Referéncia serd elaborade pela Unidade Demandate, que ponderd comlar com
auxllic do Micleo de Contratagdes. As solicilagdes de naturern complexa au especifica

devetdo ser claboradas ou supervisicnadas por um profissionsl ligado 4 4res do objeto

solicitado, que 1cnha conhecimento tEenico sobre o ohjelo,
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Deverd constar nome, cargo, matdeuls do servidor e do responsavel pela Unidade

Demandunte ¢ suas assinaturas,
IX - CONSIDERACOES FINAIS

ksta Instrugdo Mormativa deverd ser atualizada sempre que fatores urganizacionais, legais

OU tECHICOS Assim o exigirem,

Fica a carge do Nicleo de Contratagies a divulgacdo da presente Instrughe Mormativa

Junto &8 devnais unidades adminisirativas.
E:sa [nstrugdo Normativa entra em vigor & parntir da data de sua publicagio,

Anchicta/ES. 07 de abril de 2014,

.-" .

‘*1J WHF Wﬁﬂﬂ] MF%{;’E‘- )

Presidente da Camara Municipal de Anchiela
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midade Cenral de Controle Itama
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