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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N°. 006/2014

‘DISPOE ORIENTAGOES  PARA PADRONIZAR O
ACOMPANHAMENTO E O CONTROLE DA EXECUCAO
DOS CONTRATOS DO MUNICIPIO DE ARACRUZ".

VERSAO: 01

DATA: 31/03/2014

ATO APROVACAO: Decreto Municipal n.° 27.767 de 31 de margo de 2014.
UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Suprimentos ( SEMSU)

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°- A presente Instrugdo Normativa tem por finalidade padronizar e
normatizar o acompanhamento e controle da execugdo dos contratos publicos no
ambito do Poder Executivo Municipal de Aracruz.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° - Esta Instrugdo abrange todas as Unidades da estrutura organizacional do
Poder Executivo, contemplando os érgaos da administragdo direta do Municipio de
Aracruz.

CAPITULO llI
DOS CONCEITOS

Art. 3° - Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

I — Contrato: Todo e qualquer ajuste entre oOrgdos ou entidades da
Administragao Publica e particulares, em que haja um acordo de vontade para a
formagdo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a
denominacgao utilizada;

Il - Contratante: Orgdo da administracdo publica que contrata a aquisicdo de
um bem ou a execugao de um servigo;

Il — Contratada: Empresa ou profissional contratado para a execugao
de servicos ou fornecimento de um bem;

IV — Fiscalizagao: Atividade exercida de modo sistematico pelo contratante atraves
de seus prepostos, objetivando a verificagdo do cumprimento das disposigdes contratuais,
técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos;

V - Unidade Responsavel: refere-se a Geréncia de Compras, vinculada a
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Secretaria Municipal de Suprimentos;

VI - Unidades Executoras: demais Secretarias e respectivas Geréncias da
Estrutura Organizacional da Prefeitura Municipal.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrugdo Normativa encontra respaldo legal na Lei Federal n°
8.666/1.993 , na Lei Federal n° 4320/1.964 e Resolugdo n°® 227 de 25 de agosto de 2011
do TCE-ES.

CAPITULO V
DA ORIGEM DA INSTRUGAO NORMATIVA

Art. 5° - Esta Instrugdo Normativa fundamenta-se na necessidade de orientar e
normatizar procedimentos a serem adotadas pela Geréncia de Compras e Geréncia
de Obras e Engenharia no acompanhamento e controle da execug¢ao dos contratos.

CAPITULO IV
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 6° - Compete a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa:

| - Promover a divulgacado e implementacao da Instrugao Normativa, mantendo-a
atualizada;

Il - Orientar as Unidades Executoras e supervisionar sua aplicagao;

[ll - Promover discussdes técnicas com as Unidades Executoras e com a Unidade
Responsavel pela coordenagdao de Controle Interno, para definir as rotinas de
trabalho e o0s respectivos procedimentos de controle que devem ser objeto de
alteracao, atualizagao ou expansao;

Art. 7° - Compete as Unidades Executoras:
| - Atender as solicitagdes da Unidade Responsavel pela Instrucao
Normativa, quanto ao fornecimento de informagdes e a participagdo no processo de

atualizagées;

Il - Seguir fluxograma das atividades em “anexo |”, regulamentadas pelo decreto
municipal n° 27.311 de 30 de dezembro de 2013;

Il - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrugdo Normativa sobre alteragdes que
se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizacdo, tendo
em vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento
da eficiéncia operacional;

IV - Manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da
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Unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

V - Cumprir fielmente as determinagées da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos na geragao de documentos, dados e informacgoes.
Art. 8° - E de responsabilidade do Controle Interno:

| - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes, através da atividade
de auditoria interna, propondo alteragdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento
dos controles;

Il - Elaborar check-list de controle.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° - Sao atribuicdes da Geréncia de compras, dentre outras:
| - confeccionar a minuta dos editais, contratos;
Il - enviar/receber da Procuradoria Geral do Municipio os contratos dos érgaos;
[l - colher assinatura das testemunhas e das partes;
IV - realizar a distribuicao das vias dos contratos as partes envolvidas;
V - encaminhar o contrato para a Geréncia de Empenho.

Art. 10 - A Procuradoria Geral do Municipio e/ou Juridico da Secretaria solicitante devera
realizar, dentre outras atividades, as seguintes:

| - analisar juridicamente os minutas de editais, contratos e aditivos;

Il - acompanhar o andamento dos contratos, observando a legalidade, prazo
de vigéncia e publicagao;

[l - rescindir os contratos, quando for de interesse da Administracdo, desde que
permitido pela Lei Federal n° 8.666/1.993;

IV - avaliar as puni¢ées cabiveis ao contratado pelo ndo cumprimento do contrato;

V - aplicar san¢des motivadas pela inexecucgéo total ou parcial do acordado no
contrato.

Art. 11 - Em caso de necessidade de prorrogacdo de vigéncia dos contratos
observara a conveniéncia do Municipio, em havendo interesse elaborara oficio
solicitando ao 6rgéo contratado a dilag&o de prazo necessario ou acréscimo do Servigo.

Art. 12 - Apods as devidas observancias legais o juridico do Municipio encaminhara o
contrato a Unidade Responsavel.

/]

Av. Morob4d, n° 20 Bairro Moroba, Aracruz;ES, CEP: 29192-733 /V) 3/6



SECRETARIA
DE SUPRIMENTOS

PREFEITURA MUNICIPAL DF ARACRUZ wWww. aracru es ov.br

Art. 13 - A Geréncia de Obras e Engenharia devera realizar, dentre outras atividades, as
seguintes:

I - receber do juridico do Municipio os contratos dos orgaos;

Il - langar as informagées exigidas e acompanhar o Sistema GEO-OBRAS:
Il - fiscalizar a execugédo das obras:

IV - emitir Boletins de Medigées;

V - alimentar com informagdes atualizadas todos os sistemas de prestacao de
contas;

VI - propor a Assisténcia Juridica a modificagdo do contrato, quando de
interesse da Administracao, conforme Lei Federal n° 8.666/1.993;

VIl - recomendar a Assisténcia Juridica a realizacdo de rescisdo contratual,
nas situagbes cabiveis, segundo a Lei Federal n° 8.666/1.993;

VIII - emitir termo de recebimento provisorio ou definitivo de obra, observando o art.
73 da Lei Federal n° 8.666/1.993:

IX - quando o termo de recebimento for definitivo encaminhara comunicagéo
a Divisédo de Patriménio para registro no inventario de bens iméveis.

Art. 14 - O fiscal do contrato, quando o contrato nio se referir a obra ou servico de
engenharia, devera realizar, dentre outras, as seguintes atividades:

I - fiscalizar o cumprimento das condigbes, obrigacbes e responsabilidades
impostas pelos termos da licitag&@o e da proposta a que se vinculam:

Il - solicitar o juridico do Municipio que realize, quando necessario/oportuno, a
modificagéo do contrato, conforme Lei Federal n° 8.666/1 .993;

Il - recomendar ao juridico do Municipio a rescisdo do contrato, conforme
Lei Federal n° 8.666/1.993;

IV - atestar se o servico (exceto de engenharia) entregues/recebidos
atendem plenamente as especificagdes do processo licitatorio:

Art. 15 - Quando se referir a produtos do género alimenticio, a bens de consumo e
permanente que sejam destinados as Secretarias do municipio devera ser recebido pelo
Almoxarifado responsavel e a Atestado pelo Secretario da pasta ou servidor designado
pelo mesmo.

I - conferir se o bem atende plenamente as especificacdes contidas no processo
licitatério.
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§ 1° Nao estando de acordo, a mercadoria ndo sera recebida e a nota fiscal
encaminhada ao fornecedor, estabelecendo novo prazo para entrega. Se o contratado
nao atender o contrato no prazo estabelecido, sera comunicado a Geréncia de Compras
para tomar as devidas providéncias;

§ 2° Se tudo estiver correto, o bem devera ser recebido e a nota fiscal sera
atestada no verso pelo Secretario da pasta ou servidor designado pelo mesmo e
encaminhada para a Geréncia de Contabilidade.

Art. 16 - Compete a Geréncia de Patriménio, quando se referir a bem permanente, dentre
outras, as seguintes atividades:

I - Providenciar a classificagéo, o cadastro no sistema, o tombo em livro proprio, a
codificagao, a localizagao e o controle do bem a ser registrado na Geréncia de Patriménio
do Municipio.

Art. 17 - A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por um
representante da Administracdo especialmente designado, permitida a contratagio de
terceiros para assisti-lo e subsidia-lo de informacées pertinentes a essa atribuicao.

§ 1° O representante da Administragdo anotard em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato, determinando o que for necessario
a regularizagao das faltas ou defeitos observados.

§ 2° As decisdes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do
representante deverao ser solicitadas a seus superiores em tempo habil para a adocgao
das medidas convenientes.

CAPITULO IX
DAS PENALIDADES

Art. 18 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instaurag&o de Processo Administrativo para apuragao da responsabilidade da realizagao
do ato contrario as normas instituidas, na qual terd como base legal para instauragao do
mesmo na lei municipal e sem prejuizo da agédo penal.

Art. 19 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera também
objeto de infragdo passivel de Improbidade Administrativa de acordo com a lei Federal n°.
8.429, de 2 de junho de 1992;

Art. 20 - Instaurado o processo administrativo, sua conclusdo se dara no prazo de 30
(trinta) dias podendo ser prorrogado por mais 30 (trinta) dias;

Art. 21 - O processo administrativo sera desenvolvido por Comissao designada pelo
Chefe do Poder Executivo, assegurado aos envolvidos o contraditério e a ampla defesa;

Art. 22 - Os fatos apurados pela Comissao serao objetos de registro claro em relatorio e
encaminhamento a Controladoria Geral do Munfwmsséo de parecer e
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conhecimento ao Chefe de Poder correspondente com indicacdo das medidas adotadas
ou a adotar para prevenir novas falhas, ou se for o caso, indicacdo das medidas
punitivas cabiveis aos responsaveis, na forma do estatuto dos servidores:;

Art. 23 - O Chefe de Poder Executivo decidira no prazo de 30 (trinta) dias, a aplicagao
das penalidades indicadas no processo;

CAPITULO X
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 24 - Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequacao

aos requisitos do Manual de Elaboragdo das Normas (Instrugdo Normativa SCL N°
006/2013), bem como manter o processo de melhoria continua.

CAPITULO XI
DA APROVAGAO

Art. 25 - E por estarem de acordo, firmamos a presente Instrucdo Normativa em 03 (trés)
vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Aracruz/ES, 27 de margo de 2014.

Secretario
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