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CONTROLE INTERNO

NORMA INTERNA: 01/2018 DATA DA VIGENCIA: 01/03/2018

ASSUNTO: ELABORACAO E ACOMPANHAMENTO DE CONTRATOS

SETORES ENVOLVIDOS: FISCAL DE CONTRATQOS, COMPRAS,
LICITACOES E CONTABILIDADE.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos da elaboragéo dos contratos;

1.2) Proporcionar clareza e seguranca nas atividades prestadas por terceiros;

1.3) Agilizar as informac6es, de forma a tornar mais eficiente a aquisicéo e prestacdo de servigos;
1.4) Garantir a fiscalizacdo e execucdo dos contratos de aquisicao e prestacdo de servigos.

2) DOS PROCEDIMENTOS:

2.1) Do Contrato:

2.1.1) Por contrato, entende-se “todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Ptblica
ou Privada, que estabelecam com clareza as condigdes para sua execucdo através de Clausulas que definam,
obrigacgdes e responsabilidades das partes”;

2.1.2) Todo contrato devera conter, detalhadamente, os nomes das partes (razdo social/nome, municipio,
endereco e CNPJ) e os dados dos seus representantes (CPF, RG, estado civil, nacionalidade, endereco e
profissdo); o objeto; a finalidade; a forma de fornecimento; o valor e as condi¢fes de pagamento; periodo e
indice de reajuste; critérios de atualizacdo monetaria; os prazos de inicio de etapas de execucao, concluséo,
entrega e recebimento definitivo, conforme o caso; dotacdo orcamentéria; os direitos e as responsabilidades
das partes, as penalidades e os valores das multas; 0s casos de rescisdo; a obrigacdo do contratado em
manter, durante a vigéncia do contrato, todas as condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo, inclusive INSS e FGTS; a possibilidade de prorrogacdo do contrato; foro na sede da Camara
Municipal para dirimir qualquer questdo contratual; o ato que autorizou a sua lavratura; o nimero do
processo licitatorio, sua dispensa ou inexigibilidade.

2.1.3) A execucdo do Contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um representante da
administracao, especialmente designado pelo Presidente da Camara Municipal e através de Portaria;

2.1.4) A duracdo dos contratos ficara restrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, exceto
quando:

2.1.4.1) Os projetos que estejam estabelecidos no Plano Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados;
2.1.4.2) A prorrogacio de servicos a serem executados de forma continua, que poderdo ter a sua durago
por iguais e sucessivos periodos, limitada a 60 (sessenta meses). Obs.: A contratacdo de aluguel de
equipamentos e a utilizagdo de equipamentos de informética podera ser prorrogada em até 48 (quarenta e
0ito) meses.

2.1.5) Toda prorrogacdo de prazo deverd ser solicitada e justificada por escrito pelo gestor, ao Setor
competente, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias de seu vencimento, para que seja elaborado o
Aditivo de Contrato, prorrogando a sua vigéncia;

2.1.6) Ndo existe contrato com prazo de vigéncia indeterminado;
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2.1.7) O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
exigéncias da Lei Federal n. 8.666/93, respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecucao total ou
parcial.

2.2) Da Solicitagao:

2.2.1) Para a elaboracgdo do contrato devera ser encaminhado, pelo gestor, pedido direto ao Setor de Compras e
LicitacBes, o qual abrira, quando necessario, expediente administrativo, sendo que, apds analise e aprovacgéo
da documentacdo apresentada, minutard e encaminhara a Assessoria Juridica da Camara Municipal para
parecer e aprovagao;

2.2.2) Para atender ao disposto no item 2.2.1, o gestor devera especificar no pedido os dados do contratado
(razdo social, CNPJ, endereco, nome do representante, qualificacdo, CPF e RG), descri¢cdo do objeto, forma de
pagamento, prazo de execucdo e a respectiva dotacdo or¢camentaria;

2.2.3) Quando se tratar de contrato em que a empresa ndo tiver cadastro junto ao Setor de Compras e
Licitacdes, o contratado deverd apresentar cOpia dos documentos abaixo, que integrardo o expediente
administrativo:

| — Para Habilitacdo Juridica:

a) Registro Comercial, no caso de empresa individual (Lei Federal n. 8.666/93, art. 28, inciso I);

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado em 6rgdo competente, em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedade por acdes, acompanhado de documentos de eleicédo
de seus administradores (Lei Federal n. 8666/93, art. 28, inciso IlI);

c) Inscricdo de ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova da diretoria em exercicio
(Lei Federal n. 8666/93, art. 28,

inciso 1V);

Il — Para Regularidade Fiscal:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ (Lei Federal n. 8.666/93, art. 29,
inciso 1);

b) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e municipal, se houver, relativo ao domicilio ou
sede do contratado, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual (Lei Federal n.
8.666/93, art. 29, inciso I1);

c) Prova da regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede do
contratado, na forma da Lei (Lei Federal n. 8.666/93, art. 29, inciso Ill), inclusive certiddo negativa de divida
ativa;

d) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo
(FGTS), demonstrando situacdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por Lei (Lei Federal
n. 8.666/93, art. 29, inciso 1V).

2.3) Da Elaboragéo:

2.3.1) Recebido o expediente administrativo, em conformidade com o item 2.2, o Setor de Compras e
LicitacOes elaborara o Termo de Contrato em 3 (trés) vias, ficando a seu cargo colher as assinaturas na
seguinte ordem: do contratado, do Presidente da Cdmara Municipal e das testemunhas.
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2.4) Da Publicacéo:

2.4.1) Apos firmado o Termo de Contrato, 0 Setor de Compras e Licitacdes publicara o Extrato do Contrato
(paragrafo Unico do art. 61 da Lei Federal n. 8.666/93) e encaminhard copia ao Setor de Contabilidade e
arquivamento.

2.5) Da Fiscalizacao:

2.5.1) Nos Termos de Contrato celebrados com as empresas, deverdo sempre constar 0 nome do fiscalizador
do contrato, em conformidade com o item 2.1.3 deste Norma Interna; 2.5.2) Devera ser elaborada Portaria para
designar o fiscalizador do contrato. 2.5.3) O fiscalizador de contrato devera ter compatibilidade de fungdo com
0 objeto a ser fiscalizado.

2.6) Do Empenho:

2.6.1) Concluidas as formalidades do contrato, o Setor de Compras e Licitagdes encaminhara cpia impressa e
0 arquivo digitalizado do referido Contrato, ao Setor de Contabilidade, para a emissdo da Nota de Empenho e
o devido registro das informacdes do APLIC (Sistema de Auditoria Publica Informatizada de Contas).

2.7) Da Liquidacao:
2.7.1) Firmado o contrato, competird ao setor de compras controlar a liquidacdo das notas fiscais, atestando o
devido recebimento das mercadorias ou servigos.

2.8) Da Efetiva Execucéo do Acompanhamento e Fiscaliza¢do do Contrato:

2.8.1) Nas faturas das prestacOes de servico realizadas pelas empresas, deverdo constar o detalhamento das
atividades realizadas. Quando ndo for possivel registrar este detalhamento no proprio corpo do documento
fiscal, devera ser emitido e anexado um relatdrio das atividades desenvolvidas;

2.8.2) O responsavel pela fiscalizagdo do contrato devera verificar o documento fiscal e as atividades que
foram declaradas prestadas, e estando em conformidade com o realizado, atestara no documento fiscal que o
servico foi devidamente prestado, através de carimbo especifico.

2.9) Das Ocorréncias e Inconformidades na Prestacao dos Servicos:
2.9.1) Caso o servigo prestado ndo seja condizente com 0 objeto avengado, ou se o contratado ndo estiver
atendendo plenamente as clausulas contratuais, inclusive ao que se refere a falta de qualidade no servico
realizado, este fato devera ser devidamente registrado pelo fiscalizador;
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2.9.2) Para fins deste registro, devera ser utilizado um relatorio de acompanhamento e fiscalizacdo de contrato;
2.9.3) No Relatério de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contrato, constardo todas as ocorréncias
relacionadas com a execucao do contrato, e, dependendo do caso, da determinacdo que for necessaria para a
regularizagéo das faltas ou defeitos observados;

2.9.4) O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total
ou em parte, a critério do fiscalizador, o objeto do contrato em que se verificar vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execucéo;

2.9.5) Nos casos em que o registro das ocorréncias, lavrado pelo fiscalizador do contrato, tratar de matéria que
careca que a empresa tome conhecimento dos fatos, principalmente quando houver a indicacdo de alguma
medida reparatOria, obrigatoriamente, o representante da empresa devera dar ciéncia no Relatorio de
Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contrato.

2.9.6) As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscalizador do contrato deverdo ser
solicitadas a seus superiores em tempo habil para ado¢do das medidas convenientes, como aplicacdo de
adverténcia, multa ou resciséo contratual;

2.9.7) Os contratos poderdo ser rescindidos pelo cometimento reiterado de faltas na sua execucéo,
devidamente registradas no Relatoério de Acompanhamento e Fiscalizacdo de Contrato, bem como pelo
desatendimento das determinacdes do fiscalizador do contrato;

2.9.8) Ap6s o término do contrato, o fiscalizador devera encaminhar o Relatério de Acompanhamento e
Fiscalizacdo de Contrato para a presidéncia, para que seja providenciado o arquivamento, juntamente com o
termo de contrato, servindo como consulta para eventuais anélises e verificacoes.

3) Do Termo Aditivo ao Contrato
3.1)Devera conter as seguintes informacdes gerais:

I — Justificativa da necessidade da realizacdo do aditivo;

Il - Quantificacdo do periodo a acrescentar ou suprimir ao contrato original, se for o caso;

I11 - Copia da emissdo de Ordem de Servico, quando houver;

IV — Informacéo do valor que sera acrescentado ou suprimido ao contrato com a realizacdo do aditivo;

V — Informacéo da dotacdo orcamentaria e a reserva de saldo no valor total do acréscimo referente ao aditivo,
se for o caso;

d) Certiddo Negativa de débitos municipais, ou Certidao Positiva com efeito de negativa.
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3.2) Solicitacdo da seguinte documentacao ao contratado quando pessoa juridica:

a) Certiddo Negativa de débitos municipais, ou Certidao Positiva com efeito de negativa;

b) Certiddo Negativa de débitos estaduais, ou Certiddo Positiva com efeito de negativa;

c) Certiddo Negativa de débitos federais, junto a Receita Federal;

d) Certiddo Negativa junto ao Instituto Nacional de Servigo Social INSS;

e) Certiddo Negativa junto a Caixa Econémica Federal, referente ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico
FGTS.

3.3) Solicitagdo da seguinte documentacao ao contratado quando pessoa fisica:
a) Identificacdo do responsavel pela assinatura do contrato.

b) carteira de identidade e CPF do responsavel;

c) comprovante de residéncia;

Paragrafo Unico. Caso haja qualquer informacédo a ser adicionada para a elaboracdo do contrato, esta devera
constar também no memorando.
4) DAS DISPOSICOES GERAIS:

4.1) Nenhuma contratacdo podera ser realizada sem a devida cotacdo de precos ou processo licitatério, se for o
caso;

4.2) Nenhuma contratacdo podera ser realizada sem saldo na dotacdo orcamentaria respectiva a despesa;

4.3) As solicitacBes relativas a contratacdo, serdo encaminhadas diretamente ao Setor de Compras e
LicitacOes, e estardo sujeitos, no que couber, aos procedimentos constantes nesta Norma Interna;

4.4) Os casos ndo previstos nesta Instrucdo Normativa deverdo seguir os preceitos do Capitulo 111 da Lei
Federal n. 8.666/93, e esclarecidos junto ao Setor de Compras e Licitagdes e o Controle Interno.
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