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DECRETO N° 24.409

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA DO
SISTEMA DE COMPRAS, LICITACAO E
CONTRATOS (SCL) No 05/2014
(PROCEDIMENTOS DE CONTRATOS), DA
PREFEITURA MUNICIPAL DE CACHOEIRO
DE ITAPEMIRIM.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CACHOEIRO

DE ITAPEMIRIM, Estado do Espirito Santo, no
uso de suas atribuicdes legais,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL no. 05/2014 -
Procedimentos de Contratos, de responsabilidade da Geréncia de Contratos e
Convénios, que dispde sobre os procedimentos a serem observados no ambito do
Poder Executivo Municipal, que faz parte integrante deste Decreto.

Art. 2° Caberd a Geréncia de Contratos, Convénios e Atos Oficiais e &
Controladoria Interna de Governo a divulgagdo da Instrugdo Normativa ora

aprovada.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

@* - Cachoeiro de Itapemirim, 28 de margo de 2014.

' / &7} c
CARLOS ROBERTO CASTEGLIONE DIAS
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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 05/2014

Versao: 01

Aprovada em: 28/03/2014

Ato de Aprovacgao: Decreto Executivo n® 24.409/2014

Unidade Responsavel: Geréncia de Contratos e Convénios e Atos Oficiais

Instrucido Normativa dos Procedimentos de Contratos, Convénios e
Instrumentos Congéneres

CAPiTULOI
DA FINALIDADE E ABRANGENCIA

Art. 1°© — Normatizar os procedimentos de contratos, em observéncia aos
principios constitucionais e administrativos e em atendimento as normas contidas
’ na Lei Federal n® 8.666/1993.

Art. 20 - Abrange a Secretaria Municipal de Administragao e Servigos Internos,
por intermédio da Geréncia de Contratos, Convénios e Atos Oficiais
(SEMASI/SAG/GCC), bem como todos os 6rgdos da Prefeitura Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim.

CAPITULO II
DOS CONCEITOS

Art. 30 - Para os fins desta Instrucdo Normativa adotam-se os seguintes
conceitos:

I - Contrato: O ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade,
firma ~com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade
administrativa para consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condigbes
estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o regime juridico de direito

publico. , .

‘ II - Contratos de Terceirizacdo: Os contratos destinados as atividades de
conservacdo, limpeza, seguranga, vigildncia, transportes, informatica,
reprografia, telecomunicagdes, manutengdo de prédios, equipamentos e
instalagdes. .

111 - Fiscalizagdo: A observacdo sisteméatica e periddica da execugdo do contrato.

IV - Fiscal do Contrato: Servidor designado pela Administragdo, responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo dos convénios, contratos e instrumentos-
congéneres, de forma a garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos
instrumentos e atendidas as normas orcamentarias e financeiras da
Administragdo Publica.

1

CAPITULO III
DA BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 40-— As orientacbes e os procedimentos contidos nesta Instrugdo Normativa
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obedecem aos dispositivos estabelecidos nas seguintes Ieglslagoes e normas de
controle:

I - Constituicdo Federal de 1988;

II - Lei Federal n© 8.666/1993;

III - Decreto Municipal n© 21.542/2011;
IV - Instrugcdo Normativa SCI 01/2013; °
V - Instrucdo Normativa SCI 02/2013.

CAPITULO IV
] DAS RESPONSABILIDADES
Do Orgao Central do Sistema Administrativo (Geréncia de Contratos,
Convénios e Atos Oficiais)

‘ Art. 50 - S3o responsabilidades do Orgédo Central do Sistema Administrativo:

I - Redigir minutas e administrar os contratos e convénios ﬁrmados pela
Prefeitura Municipal;

II - Orientar os contratantes e convenentes a respeito das exigéncias para
assinatura dos contratos ou convénios;

III - Elaborar e numerar atos oficiais para publicagdo no Diario Oficial do
Municipio;

IV - Prestar informagdes aos 6rgdos de controle interno e externo sempre que
necessario. :

Das Unidades Executoras (Secretarias Municipais)
Art. 60 - S3o responsabilidades das Unidades Executoras:

I ~ Fiscalizar os contratos e convénios firmados pela Prefeitura Municipal,

II - Indicar o nome dos fiscais para acompanharem a execugdo dos contratos e
convénios firmados pela Prefeitura Municipal;

o III - Prestar informacdes aos 6rgdos de controle interno e externo, sempre que
necessario.

Da Unidade Céntral de Controle Interno (UCCI) Q¥

Art. 70 - S30 responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

I - Fiscalizar, por meio de auditorias, o cumprimento das normas e
procedimentos estabelecidos nesta IN;

II - Promover discussfes técnicas vnsando a atualizagdo do conteudo constante
nesta IN;

It - Atuar em conjunto com a unidade responsavel por esta IN na divulgagao
dos procedimentos ora aprovados.
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CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS
Secao I
Da Formalizacdo e Publicacdo dos Contratos e Convénios

Art. 80 - Realizados os procedimentos descritos nas IN's SCL 03 e 04/2014,
sendo necessaria a formalizacdo de contrato, o macigo processual devera ser
enviado a Geréncia de Contratos, Convénios e Atos Oficiais (GCC).

§ 19. Nos contratos originados dos processos licitatérios, a GCC providenciara a
insergdo dos dados das partes envolvidas, sem qualquer alteracao nas clausulas
da minuta contratual publicada junto ao edital.

§ 29, Ao redigir os contratos a GCC conferira a regularidade fiscal e trabalhista
‘ das empresas, providenciando a atualizagdo das certiddes que se encontrarem
vencidas.

Art. 90 — Os contratos deverdo seguir a formatagao padrao definida pela GCC,
bem como possuir numeragdo de todas as paginas e timbre da Prefeitura
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim.

Art. 10 - Os contratos, os convénios e as atas de -registro de pregos deverdo
seguir numeracdo de forma cronoldgica e os termos aditivos deverdo seguir a
sequéncia de numeragdo dos contratos originarios.

Art. 11 - Os contratos e convénios deverdo ser elaborados no minimo em 04
(quatro) vias e encaminhados a SEMASI/GAB para manifestagao.

§ 10. Assinardo os contratos da Secretaria Municipal de Saude:

I - O Secretdrio (a) Municipal de Saude;
II - O Procurador (a) Geral do Municipio;
Q III - Representante da Empresa Contratada;
' IV - Secretario (a) Municipal de Administragao e Servigos Internos.

§ 20. Assinardo os contratos das demais secretarias municipais:

I - O Titular da respectiva pasta;

II - A Secretdrio (a) Municipal de Administracdo e Servigos Internos; —
111 - O Procurador (a) Geral do Municipio; '
IV - Representante da Empresa Contratada..

§ 39. Colhidas as assinaturas descritas nos §§ 1° e 29, a GCC encaminhara o
contrato ao GAP para a assinatura do Prefeito Municipal.

Art. 12 - Apos a assinatura das partes, os contratos e os convénios deverao ser
encaminhados para a publicagdo no Diario Oficial do Municipio, nos termos do
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paragrafo Unico do art. 61 da Lei 8.666/1993.

Paragrafo unico. Apds a formalizagdo do Contrato e do convénio (assinaturas e
publicacdo), uma via ficard na SEMASI, para arquivo, uma via sera encaminhada
a Secretaria requisitante, outra via sera encaminhada a empresa contratada ou
convenente e uma via sera arquivada no processo originario.

Secao 11
Da Indicacdao e Nomeagao dos Fiscais

Art. 13 - A GCC devera solicitar a secretaria requisitante a indicacdao de servidor,
com conhecimentos técnicos pertinentes ao objeto contratual para atuar como
fiscal do contrato e do convénio.

@ § 10. Apds a publicacdo do contrato ou convénio, o processo devera ser
encaminhado a Coordenadoria de Atos Oficiais (CAQO) para elaboragao da portaria
de nomeacdo do fiscal, especificando o nimero e o objeto do contrato no quai 0
servidor atuara como ﬂscal

§ 20. Feita a publicacdo do nome do fiscal, a CAO encaminhard o processo a
SEMFA para a emissao do empenho.

§ 3°. Quando o contrato for oriundo da SEMUS, este devera ser encaminhado ao
Fundo Municipal de Saude para a emissao do empenho.

§ 49. Quando o contrato for oriundo da SEME, este devera ser encaminhado para
SEME/GAB para autorizagao do empenho.

: Secao III
Da Documentagao Necessaria a Elaboracgao dos Contratos e Convénios e
Instrumentos Congéneres

@ Art. 14 - A documentacdo relativa a cada objeto contratual, que devera constar

nos autos do processo, sera: _
I - Contratos derivados de atas de registro de prego: /Q\/
a) Parte Diaria (PMS);
b) Reserva Orcamentaria;
¢) Pedido de empenho; _
d) Cépia da publicagdo da Ata de Registro de Pregos;
e) Justificativa; '
f) Minuta Contratual do Edital,
g) Regularidade Fiscal e trabalhista da Contratada;
h) Contrato Social e Ultima alteragao;
i) Copia RG e CPF do representante legal da empresa;
j) Procuragao se for o caso;
k) Cartao do CNPJ da empresa;
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l) Parecer da Procuradoria Geral do Municipio;
m) Autorizagao do Prefeito.

II - Contrato de locagao:

a) Solicitagdo/Requerimento (Memorando);

b) Justificativa;

¢) Cdpia do Contrato e seus respectivos aditivos;

d) Comprovante de pagamento do IPTU do ultimo exercicio;
e) Espelho do Cadastro Imobilidrio Tributario (SEMFA);

f) Laudo do imdvel (termo de vistoria);

g) Copia da documentagdo pessoal do Locador e conjuge;

h) Regularidade Fiscal do Locador e cénjuge (Certiddo Negativa Federal, Estadual

e Municipal);
i) Procuragao
O j) Reserva Orgamentaria;
k) Parecer da Procuradoria Geral do Municipio;
1) Autorizagdo e Ratificagdo do Chefe do Executivo.

I1I - Contrato oriundo dos processos de licitagao, exceto registro de prego:
a) Processo inicial;
b) Edital Publicado;

c) Documentagdo da empresa: Contrato Social e dltima alteragdo, documentagao

do representante legal;

d) Ata da realizagdo do processo licitatorio;

e) Termo de Homologagdo assinado pelo Prefeito (a) Municipal;
f) Cartdao do CNPJ; :
g) Regularidade Fiscal da Contratada,

h) Procuragao se for o caso;

i) Solicitacdo do edital de licitagdo correspondente para elaboragdo da minuta

contratual.
j) Pedido de material e servicos (PMS);
k) Pedido de Empenho;
e 1) Nota de reserva de dotagdo;
m) Parecer da Procuradoria Geral do Municipio;
n) Autorizagdo do Prefeito.

IV - Contrato de comodato:

a) lJustificativa,

b) Regularidade Fiscal da Comodataria;

¢) Contrato Social e ultima alteragao,

d) Copia RG e CPF do representante;

e) Procuragao;

f) Especificacdes do imdvel com a drea-que serd utilizada;
g) Cartdo do CNPJ do comodante;

h) Parecer da Procuradoria Geral do Municipio;

i) Autorizacdo do Prefeito.
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V - Contrato de permissdo de uso:

a) Justificativa;

b) Regularidade Fiscal da Permissionaria;

c) Contrato Social e ultima alteragao;

d) Coépia RG e CPF do representante legal da permissionaria;
e) Procuragao se for o caso;

f) EspecificacBes do imdvel com a area que serd utilizada;
g) Cartao do CNPJ;

h) Formulario para Petigbes Diversas;

i) Parecer da PGM; '

j) Planta da area;

k) Vistoria in loco do local (descrigdo); termo de vistoria;
1) Autorizagao do Prefeito.

e VI - Contrato de rateio:
a) Reserva Orgamentaria;
b) Regularidade Fiscal das partes Contratada pelos Consorciados;
c) Contrato Social e alteragdes;
d) Cépia RG e CPF do representante legal da contratada;
e) Procuragao se for o caso;
f) Cartdao do CNPJ;
g) Parecer da Procuradoria Geral do Municipio;
h) Autorizacao do Prefeito. :

VII - Convénios:

a) Copia do Ato de Constituigao da Entldade

b) Copia da Ata da Fundagao;

c) Copia da Ata da Eleigdo de posse do Presidente;

d) Cdpia do CNPJ da Entidade;

e) Regularidade Fiscal (Certiddes Federal, Estadual, Municipal, INSS, FGTS e

Trabalhista); '

f) Copia dos documentos pessoais do Presidente da Entidade;

@ g) Requerimento ao Prefeito solicitando liberagao do recurso previsto no Plano de
Trabalho e Projeto Técnico;
h) Plano de Trabalho e Projeto Técnico aprovados pela Secretarla Municipal
interveniente;
i) Resolugdo do Conselho Municipal aprovando o Plano de Trabalho e o Projeto
Técnico;

- j) Parecer da Procuradoria Geral do Municipio; —-
k) Autorizagao do Prefeito.

a) Cartdo do CNPJ do convenente;

b) Convénio;

c) Oficio solicitando o servidor;

d) Justificativa; ‘

e) Ato de posse ou Decreto de Nomeagao;

VIII - Convénios de cessado de servidor: ﬂ
1
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f) Documentagdo do Representante Legal (Carteira de Identidade e CPF);

g) Regularidade Fiscal (Certiddoes Federal, Estadual, Municipal, INSS, FGTS e
Trabalhista); .

h) Parecer da PGM;

i) Autorizagao do Prefeito.

IX - Termos aditivos:
a) Solicitagao do Requerente;
b) Coépia do Contrato e Aditivos, se ja tiver sido aditivado;
c) Ciéncia e informacdo da dotagdo orgamentdria pela Secretaria responsavel,
d) Nota de Reserva Orgamentaria;
e) Pedido de Empenho;
f) Regularidade Fiscal;
g) Parecer da Procuradoria;
Q h) Autorizagao do Prefeito;
i) Cartdao do CNPJ;
j) Justificativa;
k) Documento comprovando a exequibilidade de pregos;
|) Pedido de material e servigos (PMS);
m) Pedido de empenho.

X - Termo de apostilamento:
a) Solicitagao do Requerente;
b) Copia do contrato;

c) Cépia dos aditivos, caso haja, :
d) Ciéncia e informagdo da dotagao or(_;amentarla pela secretaria responsavel;
e) Nota de reserva orgamentaria;

f) Célculo do reajuste, quando houver;
g) Cartdo do CNPJ;

h) Regularidade Fiscal,

i) Parecer da Procuradoria,

j) Autorizagao do Prefeito.

Art. 15 - Os contratos de obras serdo feitos pela Secretaria Municipal de Obras
(SEMO) e quando chegarem ao Setor de Contratos e Convénios e Atos Oficiais
(SEMASI/SAG/GCC) deverao ser publucados no Diario Oficial do Municipio (DOM),
conferindo antes se todos os responsdveis assinaram e se existe a apoélice ou
caucdo da empresa contratada.

Paragrafo Unico. Apds a publicagao, deverd ser anexada uma via assinada no
processo juntamente com a publicagdo do Diario.

Secgao IV
Da Elaboracao das Atas de Registro de Pregos

Art. 16 - Para a confeccdo das atas de registro de pregos a GCC devera solicitar
o edital & Comissdo de Licitacdo, verificar a regularidade fiscal e trabalhista e
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documentagao do representante legal (CPF, Identidade e Procuragao).

§ 19. As atas de registro de precos serao elaboradas em 3 vias, uma via sera
anexada ao processo com a publicagdo, uma via sera arquivada pela GCC e outra
via devera ser entregue a empresa vencedora.

§ 20. No caso de haver mais de uma vencedora serda encaminhada uma cépia da
ata para cada empresa, com 0s respectivos itens registrados.

§ 30. Apds a publicacdo da ata de registro de pregos, esta devera ser
encaminhada a SEMASI/SS ou a SEMUS/SFMS/GCEO, conforme o caso, para
providéncias cabiveis.

Ségéo \'}
' » Dos Aditivos de Contratos

Art. 17 - Nas situagdes em que for necessaria a celebragdao de termo aditivo de
contratos de fornecimentos, obras ou servigos, deverao ser observados os
seguintes procedimentos minimos:

I - A secretaria gestora dos contratos devera expedir solicitagdo a GCC, em
tempo oportuno, manifestando interesse na formalizacao do termo aditivo.

II - A solicitagdo de aditivo devera estar devidamente justificada, contendo as
especificacbes e demais informacdes sobre materiais, obras ou servigos a serem
aditivados.. ‘ C

Art. 18 - A GCC A GCC encaminhara o processo a PGM para andlise juridica e
parecer, sendo favoréve} elaborara a minuta do aditivo contratual.

Paragrafo Unico. A PGM opinara sobre a possibilidade de assinatura do termo
aditivo, atendidos todos os requisitos legais estabelecidos, encaminhando
parecer a GCC sobre a aprovagdo ou ndo do termo aditivo ou.indicando as
Q alteragoes que se fizerem necessarias. :

Art. 19 - Assinado o Termo Aditivo, a GCC publicara o extrato do contrato dentro
do -prazo estabelecido no paragrafo unico do art. 61da Lei 8.666/93, enquanto a
SEMFA/SC providenciard o empenho da despesa e emitird a respectiva Nota de

Empenho.
CAPITULO VI
CONSIDERACOES FINAIS
Art. 20 - 'Quando tratar-se de termo de apostilamento de locacdo sera

necessario o calculo do reajuste. A SEME e a SEMUS calculardo o valor dos
reajustes referentes aos seus contratos secretarias e, para as demais
Secretarias, o calculo sera realizado_pela SEMFA/SC.

1@achoairo;
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Art. 21 - Os entes da administragdo indireta que tenham os processos de
compras, licitagdo e contratos realizados pela SEMASI/SS, CML e GCC,
respectivamente, ficam sujeitas as rotinas e exigéncias descritas nesta IN.

Art. 22 - Observadas as especificidades de cada objeto, os procedimentos
licitatérios a serem realizados pela SEMUS, deverdo seguir as rotinas e
procedimentos desta IN, bem como em relacdo aos Contratos, Aditivos e
Convénios.

Art. 23 - Os casos omissos e a atualizagdo desta Instrucdo Normativa serdo
tratados entre a Geréncia de Contratos, Convénios a Atos Oficiais e a
Controladoria Interna de Governo.

Art. 24 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua.
aprovagao.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 28 de marco de 2014.

HATUM DE ALMEIDA
Secretaria Municipal de Administracdo e|Servicos Internos

'FERNANDO g—ANTOS MOURA

Controlador Interno de Governo
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