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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA MADALENA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 007/2014.

Ementa: Institui o Manual Técnico de
Gestdo de Contratos no Ambito do Poder
Executivo Municipal = de Santa Maria
Madalena.

A Controladoria Geral do Municipio; no uso de suas atribuicées legais

conferidas pela o artigo 45, da Lei Organica do Municipio, na forma prevista no
artigo 31 da Constituicdo Federal, Lei n°® 955/2001, regulamentada através do

inciso VI, do art. 6°, do Decreto Municipal de n° 1.230 de 30 de julho de 2010.

CONSIDERANDO, que o Controle Interno é exercido em obediéncia ao
disposto na ConstituicAo Federal, nas normas gerais de Direito Financeiro
contidas na Lei Federal n® 4.320/64, Lei Complementar Federal n°® 101/00, no
artigo 54, inciso | e I, da Lei Organica do TCE/RJ c/c o 8§ 2°, do artigo 65 do
Regimento Interno do Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro.

CONSIDERANDO, que as atividades de competéncia do Controle Interno tém
como enfoque principal a avaliacdo da eficiéncia e eficacia dos procedimentos
de controle adotados nas diversas areas da administracdo, cujos resultados
serao consignados em relatérios contendo recomendacdes para 0

aprimoramento de tais controles.
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REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA MADALENA
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RESOLVE:

Art. 1°. Instituir o MANUAL TECNICO DE GESTAO DE CONTRATOS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL DE SANTA MARIA
MADALENA, na forma e condi¢cBes seguintes.

Sumario
e Apresentagdo

Parte | - Normas Gerais de Licitacdes e Contratos - Lei 8.666/93:
1. Projeto Basico.

2. O Gestor de Contrato.

3. Termo Contratual.

4. Pagamento.

Parte Il - Servigos Terceirizados — Decreto Federal 2.271/79:

Pontos importantes a serem observados para a contratacéo de servicos.
Procedimentos do Gestor do-contrato.

Obrigacdes da contratada.

Gerenciamento do contrato.

Concluséao.

akrwnPE

Parte 1l - Guia de Fiscalizagao dos Contratos de Terceirizagao:
1. Fiscalizagao inicial.

2. Fiscalizacdo mensal.

3. Fiscalizacao diaria.

4. Fiscalizacdo especial.

Parte IV - Atribuicées do Gestor de contratos.
Parte V — Das Sancoes.

ANEXOS:

Anexo | — Relacao de pagamentos efetuados.
Anexo Il — Ocorréncias na execucao do contrato.
Anexo IlIl — Sugestbes para aplicacao de sancoes.
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APRESENTACAO:

Este manual agrupa determinacfes legais, conceitos, instrucdes e orientacdes
técnicas destinadas a subsidiar os Gestores de contratos na execucao da sua
missao.

As aquisicOes de bens e as contratacdes de servicos ou de obras para atender
as atividades e servicos do Poder -Executivo Municipal dependem das
atividades de planejamento e programacédo e da  definicAio de objetos,
materializadas em Projetos Basicos ou Termos de Referéncias, destinados a
instruir e integrar os Editais de Licitagfes. Cabe as chefias ou servidores, com
0 necessario conhecimento técnico, desempenhar estas atividades, investidos
das atribuicbes de Gestores de contratos, para participar da preparacao dos
procedimentos licitatorios, indicar a proposta que atende ao objeto licitado,
exercer a fiscalizacdo do contrato, declarar/atestar a efetividade da execucéo
das avencas, etc.

Os normativos legais determinam que a Administracdo faca a designacéo
formal do Gestor de contrato e que o contrato seja executado fielmente pelas
partes, de acordo com as clausulas aveng¢adas e as normas legais.

A designacao investe o Gestor. com 0S poderes para fiscalizar e atestar a
efetividade da execucdo do contrato, bem como materializar a sua declaracéo
de "Atesto" gue o0s quantitativos e valores constantes da nota fiscal/fatura
apresentada pela contratada estao corretos e vinculados ao contrato, a nota de
empenho, ao objeto que se deve pagar; a importancia exata a pagar; e a quem
se deve pagar a importancia para extinguir a obrigacao.

Este manual apresenta o referencial legal aplicavel, os conceitos e orientacdes,
com 0s comentarios, aplicaveis aos atos do Gestor de contrato e da execucéo
do contrato.

A Parte | trata das normas gerais de licitacbes e contratos estabelecidas pela
Lei 8.666/93; o texto disponibilizado foi adaptado do Manual do Gestor de
Contratos do STJ — 2005, que é referencial nas entidades da Administracéo
Publica. A Parte Il elege especificamente a contratacdo de servigos
terceirizados, de natureza continuada, normatizados pelo Decreto Federal de

n® 2.271/97, cujos contratos demandam especial atencéo. A Parte Ill traz um
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perfil dos tipos de fiscalizacdo de contratos de terceirizacdo, a Parte 1V,
discorre acerca das atribuicbes do Gestor de Contratos, e, a Parte V, as
sancdes (punicdes) estatuidas na Lei 8.666/93, sendo certo que, todo o
exposto neste trabalho ndo exaure o assunto que, poderd, durante a execucao,
ser alvo de emendas e alteracdes no sentido de aprimora-lo em prol de uma
boa gestédo de recursos publicos, em atendimento'ao interesse publico.

Outra orientacao também fundamental é que na gestao dos contratos ndo pode
haver o interesse ou a vontade do Gestor (ordenador de despesas) ou da
Administracdo. Devera prevalecer o interesse publico, na conformidade com os
principios béasicos da impessoalidade, da legalidade, da moralidade, da
probidade administrativa, da economicidade e da vinculagdo ao instrumento
contratual.

Apesar dos progressos registrados nos ultimos anos (sobretudo em empresas
estatais e nas novas agéncias executivas), no geral, ainda se da pouca
atencdo a administragdo do contrato. Até mesmo 0s 6rgdos de controle
preocupam-se mais com a licitacdo do que com a execuc¢ao do contrato. Mas
por melhor que seja o trabalho desenvolvido nas etapas do planejamento, da
licitagdo e da celebragdo do contrato, pode ele ser comprometido por uma ma
administracdo do contrato. O que acentua outra deficiéncia: os varios
envolvidos no processo de contratacdo nem sempre estdo atentos a integracao
de suas atividades. Cada um cuida da sua parte, sem a necessaria visao e
articulagdo-do conjunto. Por exemplo: os que administram o contrato nem
sempre mantém informados os 6rgaos planejadores sobre as dificuldades
praticas que estdo encontrando na etapa da execuc¢ao, orientando-os, assim,
para que corrijam 0s erros nas novas contratagdes. Outro exemplo: muitos
integrantes de Comissdes de Licitagcdo costumam agir como se nada tivessem
a ver com o edital, que recebem pronto e acabado. Limitam-se a cumpri-lo,
sem questionar suas falhas - as vezes evidentes -, agindo como verdadeiros
automatos. Com- essa atitude deixam de colaborar, com seu conhecimento e
sua experiéncia, para o aperfeicoamento das normas especificas da licitacao.

E muito comum um agente publico apregoar que esta obtendo precos mais
baixos em suas contratacbes. Mas serd que esses precos estdo sendo
honrados na etapa da execucdo do contrato? Nos contratos de execucgao
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imediata, muito bem. Mas nos contratos de duragdo, ou de trato sucessivo,
como os de obras e servicos continuos, um dos principais problemas
enfrentados pela Administragdo Publica € o "mergulho”, ou seja, o licitante
vence o certame com um preco baixo para mais tarde tentar aumenta-lo
ilicitamente, valendo-se de uma situacdo que a essa altura ndo é favoravel a
Administracéo. E verdade que a lei determina que as propostas inexequiveis
devem ser desclassificadas. Mas essa desclassificagdo quase nao ocorre na
pratica, mesmo nas obras e servicos de engenharia, em que 0 critério ndo é
econdmico e sim matematico (art. 48, 8 1°, da Lei 8.666). Primeiro, porque é
dificil provar-se a inexequibilidade. Segundo, porque a Administracdo tem
receio (justificado, diga-se de passagem) de desclassificar a proposta de menor
preco.

PARTE | — Lei 8.666/93

Normas Gerais de Licitacdes e Contratos
(Texto Adaptado do Manual do Gestor de Contratos do STJ)

1. Projeto Basico:
1.1 Definigc&o — Artigo 6°Inciso IX da Lei 8.666/93:
O Projeto-Basico é o documento que propicia a Administracdo conhecer o
objeto que se quer licitar, de forma detalhada, clara e precisa. Deve permitir ao
licitante as informacfes necessérias a boa elaboragéo de sua proposta.
1.2 Requisitos a'serem exigidos no procedimento licitatorio:
Relacionar os pré-requisitos empresariais, cientificos, técnico-profissionais ou
pessoais dos interessados, como por exemplo:

1. Registro ou inscricdo na entidade profissional competente,

especialmente quando se tratar de obras (CREA);
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Comprovacado de aptiddo para desempenho de atividade pertinente e
compativel com o objeto, mediante apresentacdo de atestados de
capacidade técnica;

indicar o sindicato de que fazem parte os empregados que realizardo os
servicos e a data-base da categoria (servigos terceirizados — mao de
obra);

nao subcontratar, ceder ou transferir, total ou  parcialmente, o
compromisso a ser assumido sem anuéncia do Municipio;

vistoriar as instalacdes e equipamentos envolvidos no objeto e declarar
essa vistoria por meio de seu responsavel técnico (engenheiro ou outro
profissional habilitado da area corespondente) e demais profissionais
que julgar pertinentes;

indicar as caracteristicas dos materiais a serem empregados;

arcar com todas as despesas diretas e indiretas relativas a execucao
dos servicos, incluindo-se as atinentes a emolumentos, taxas, licencas,
e encargos sociais e trabalhistas de modo a que nao reste quaisquer
onus adicionais a Administracdo além do valor proposto pela
interessada;

garantir totalmente os servicos executados e os materiais empregados
por periodo minimo de 05 (cinco) anos, a contar do recebimento
definitivo;

apresentar as principais caracteristicas de cada um dos equipamentos,

além das especificacbes obrigatorias, como marca, modelo, codigo de
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identificacdo Unico (interno do interessado ou do fabricante),
quantidades, incluindo seus componentes expansiveis, opcionais ou que
possam oferecer variacado de configuracao, tais’como discos, memarias,
placas adaptadoras, etc.;

10.apresentar, manuais, catalogos, folhetos, impressos ou publicacées
originais dos fabricantes;

11.apresentar amostra de materiais/servicos para fins de verificar a
adequacao dos mesmos com as especificacoes do objeto.

1.3 Obrigacdes a serem exigidas da empresa a ser CONTRATADA:
Relacionar as obrigacdes a serem exigidas da empresa contratada, como por
exemplo:

1. Manter seus empregados sujeitos as normas disciplinares do Municipio;

2. fornecer, sempre que solicitado pelo contratante, copia integral da folha
de pagamento dos funcionarios;

3. responsabilizar-se por danos causados aos equipamentos e/ou outros
bens de propriedade do CONTRATANTE, ou de terceiros, ocasionados
por seus funcionarios, em virtude de dolo ou culpa, quando na execucao
do objeto contratado;

4. o fornecimento, pela CONTRATADA, sem 6nus adicionais, de uniformes
completos aos funcionarios destacados para a prestacdo dos servicos,
conforme descrito em anexo, bem como de todos os equipamentos de
protecao individual e coletiva sempre que necessarios a execuc¢ao dos

servicos;
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a obrigacdo da CONTRATADA corrigir, as suas expensas, todos o0s
servicos executados em que se verificarem imperfeicdes, vicios ou
incorre¢bes, dentro do prazo estipulado, ~em cada caso, pelo
CONTRATANTE;

manter preposto no local da execucéo da obra ou do servico.

1.4 Execucéo do contrato — Artigo 66 da Lei 8.666/93:
As formas de execucdo devem estar definidas, observados aspectos, como:

» a forma em que o objeto sera solicitado (requisicao por escrito, e-mail,

fax, oficio, etc.); dias e horarios da execugcdo do objeto; locais de

execucao do objeto; fases de execucao do objeto;

» orientacbes que a CONTRATADA deverd observar na execucdo do

objeto.

1.5 Recebimento do Objeto — Artigo 73 c/c Artigo 74 da Lei 8.666/93:

E importante informar todos os aspectos gue envolverdo o recebimento do

objeto. A seguir estdo elencados alguns itens importantes a serem

considerados:

1.

o b~ w0

dias e horarios em que se dara o recebimento do objeto ou a prestacéo
do servico;

local de entrega;

tramites que a contratada devera seguir para realizar a entrega;

previsao de entrega que poderd incluir a instalagéo;

indicacdo de comisséo de recebimento, se for o caso;
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recebimento provisorio e definitivo;

7. forma que o objeto, no caso de fornecimento ou aquisicdo, devera ser
entregue pela empresa contratada, tipo de embalagem, previsdo contra
danos no transporte e manuseio;

8. como sera efetuada a desembalagem;

9. necessidade de realizacdo de exames;

10.previsdo para capacitacdo técnica acerca dos produtos adquiridos,
(carga horaria, numero de treinandos, contetido programatico, objetivo
do treinamento, dias e horarios do treinamento, material de treinamento,
etc.).

1.6 Prazos:

O projeto basico devera prever, de acordo com a natureza de seu objeto,
dentre outros prazos, 0s de inicio de etapas de execucdo, de concluséo, de
entrega, de testes, observagéo, garantia técnica, recebimento definitivo, no
caso de fornecimento de bens, 0 prazo que a contratada tera para entregar 0s
bens solicitados pelo contratante ou para substituir o produto rejeitado.

1.7 Garantias:

1.7.1 Garantia Técnica:

A contratada € obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a
suas expensas, 0.objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucdo ou de materiais empregados. O Gestor
devera informar o prazo de garantia técnica pretendido.

1.7.2 Garantia Contratual - Artigo 56 da Lei 8.666/93:
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Avaliar a necessidade da exigéncia de garantia, de acordo com a complexidade
do objeto do contrato, visando assegurar sua execucao e evitar prejuizos ao
patrimonio publico.
O valor da garantia contratual ndo podera exceder a 5% (cinco por cento) do
valor do contrato, exceto para obras, servicos e fornecimento de grande vulto
envolvendo alta complexidade técnica € riscos financeiros consideraveis,
demonstrados através de parecer tecnicamente aprovado. pela autoridade
competente, onde o limite da garantia podera ser elevado para até 10% do
valor do contrato (art. 56, 88 2° e 3°, da Lei 8.666/93).
Caso seja verificada a necessidade de prestacdo de garantia contratual, o
contratado pode optar por uma das seguintes modalidades, desde que prevista
no edital (art. 56, § 1°, Leil 8.666/93):

1. caucédo em dinheiro ou titulos da divida publica;

2. seguro-garantia;

3. fianca bancéria.
O Gestor devera autorizar expressa e formalmente, quando do término da
vigéncia do contrato, a liberacdo da garantia em favor da contratada, e, no caso
de garantia prestada. em dinheiro, a devolucdo sera feita apos atualizada
monetariamente.
1.8 Vigéncia — Artigo 57 da Lei 8.666/93:
O Gestor devera informar o prazo de vigéncia do contrato. A Lei 8.666/93

estabelece que os contratos devem ter sua vigéncia limitada aos respectivos
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créditos orcamentarios, em observancia ao principio da anualidade do
orcamento (Lei 4.320/64).

Portanto, a principio, os contratos vigoram até 31 de dezembro do exercicio
financeiro em que foram formalizados, independentemente da data em que se
iniciaram.

A Lei 8.666/93, porém, admite excecOes para que 0S contratos possam
ultrapassar a vigéncia dos respectivos creditos orcamentarios, sao elas:

1. projetos cujos produtos estejam contemplados nas metas estabelecidas
no Plano Plurianual, os quais poderdo ser prorrogados se houver
interesse da Administragéo e desde que isso tenha sido previsto no ato
convocatorio (edital);

2. servicos a serem executados de forma continua, que poderéo ter a sua
duracdo prorrogada por iguais € sucessiveis periodos com vistas a
obtencdo de pregos e condicOes mais vantajosas para a Administracao,
limitada a 60 (sessenta) meses.

Exemplo: servicos de limpeza, conservagdo e vigilancia, telefonia,
energia elétrica, etc.;

3. aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de informatica, os
quais poderao ter duracao estendida por até 48 meses apos o inicio da
vigéncia do contrato.

Exemplo: licenga de uso de software.
1.9 Estimativa de Custos — Artigo 16, inciso | da LC 101/00, c/c artigo 7°, 8
2°, da Lei 8.666/93:
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A Lei 8.666/93 preceitua que as obras e 0s servicos somente poderdo ser
licitados quando existir projeto basico aprovado pela autoridade competente,
orcamento detalhado em planilhas que expressem a.composicédo de todos os
seus custos unitarios, previsdo de recursos orcamentarios e o produto dela
esperado estiver contemplado nas metas estabelecidas no PPA (Plano
Plurianual) além de ampla pesquisa de mercado, com pelo menos trés
empresas do ramo ou em Orgdos da Administragédo Pulblica que mantenham
contratos semelhantes, a fim de embasar as estimativas de custos.

O Gestor (ordenador da despesa) deverd prever a estimativa do impacto
orcamentario-financeiro no-exercicio em que o contrato entrar em vigor, bem
como nos dois anos subsequentes.

Exemplo: No caso de aquisicdo de veiculos deverdo ser previstos os gastos
com seguro, manutencdo, combustivel; nos casos de obras, os custos de
manutencdo, inclusive de pessoal, etc.

2. O Gestor de Contrato:

2.1 Definicao:

O Gestor de contratos é o representante da Administracdo designado para
acompanhar a execuc¢do do contrato. Assim, deve agir de forma proé-ativa e
preventiva, observando o cumprimento, pela CONTRATADA, das regras
previstas no._instrumento contratual, buscando os resultados esperados no

ajuste, visando trazer beneficios e economia para o Municipio.
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2.2 Obrigatoriedade - Artigo 58, inciso lll, c/c artigo 67 da Lei 8.666/93:
Por imposicdo legal a execucdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada

por representante da administragéo, especialmente designado para a funcao

de Gestor, para tomar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do
ajuste, tendo por parametro os resultados previstos no contrato. As decisdes e
providéncias que ultrapassarem a sua competéncia deverao ser encaminhadas
a seus superiores, em tempo habil, para a ado¢ao das medidas convenientes.
2.3 Designacéao dos Gestores e da fiscalizagao:

A Fiscalizacdo Central da Gestdo de Contratos, de competéncia das unidades
executoras (Secretarias), sera feita por servidor lotado na Controladoria Geral
do Municipio, designado pelo Controlador Geral do Municipio, por Ato
Normativo Interno, com atribuicbes de funcédo. A designacdo dos demais
Gestores de contratos, responsaveis pela fiscalizacdo pontual da execucédo
contratual dos Orgdos executores (6rgados contratantes/secretarias), recaird
sobre servidor da unidade executora do contrato que serd designado pelo
detentor da Pasta (Secretario/Gestor) por Portaria Interna do 6rgdo, com as
respectivas atribuicdes.

Assim, tdo logo sejam firmados os contratos, sejam eles de compras, servicos
ou obras, o responsavel pela fiscalizacdo pontual do contrato, encaminhara
uma via para a.Controladoria Geral do Municipio, que autuara, abrindo

expediente proprio visando o acompanhamento da execucao, obervando:
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1. A fundamentacédo legal aplicada a cada caso contratual, se municipal,
estadual ou federal, visando a analise juridica processual do
cumprimento das formalidades legais.

2. Se as formalidades contratuais foram obedecidas, tais como, aptidao
contratual do CONTRATADO, de acordo com 0 objetivo social constante
do ato de constituicdo da empresa; numeracdo do contrato, assinatura
das partes com identificacdo dos representantes legais, assinatura das
testemunhas identificadas e com CPF, publicacdo do extrato,
lancamento no SIGFIS, encaminhamento ao Tribunal de Contas do
Estado, se obrigatério, na forma da Deliberacao TCE/RJ de n° 245.

3. A verificagcdo do cumprimento de todas as fases e pecas do
procedimento, tais como, numero de protocolo que originou 0 servigo
ou obra, requerimento do interessado com as justificativas e indicacao
de recursos orcamentarios que suportardo as despesas, projeto basico,
orcamento detalhado em planilhas, autorizagdo do Ordenador de
Despesas para abertura de ato licitatério, da dispensa ou da
inexigibilidade, Portaria contendo os membros da Comisséo de Licitacdo
ou Pregoeiro, este no caso de contratacdo de servicos, ou Diretor de
Divisdo de Compras, Contratos e Licitagbes, no caso de Dispensa e
Inexigibilidade, aprovacéao da Procuradoria Geral do Municipio da Minuta
de Contrato e do Procedimento Licitatorio, Dispensa ou Inexigibilidade,
antes da homologacédo e adjudicacdo ou Ratificacdo e Publicacdo (art.

26, Lei 8.666/93), modalidade de licitacdo utilizada, homologacdo e
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adjudicacdo assinadas pelo Ordenador de Despesas, nota de empenho
na programatica correta, conforme a natureza da despesa (3.3.90.36 —
Servicos de Terceiros Pessoa Fisica; 3.3.90.39 — Servicos de Terceiros
Pessoa Juridica ou 4.4.90.51 — Obras e Instalacdes), ordem de inicio
devidamente recibada pelo CONTRATADO.

A verificacdo do cumprimento .de todas as fases e pecas do
procedimento, tais como, nimero de protocolo que originou a compra,
requerimento do interessado com as |justificativas e indicagcao de
recursos orcamentarios que suportardo as despesas, bem como a
adequada caracterizacdo de seu objeto, o cumprimento do estatuido no
8 7°, do artigo 15, da Lei 8.666/93, a existéncia de precos registrados
(Registro de Precos), a existéncia de, no minimo 03 (trés) orcamentos
realizados no local ou regido onde se realizou a licitacao, a existéncia de
cronograma de entrega de materiais ou bens, se tratar-se de entrega
parcelada, Portaria contendo os membros da Comisséo de Licitacdo ou
Pregoeiro, aprovagédo da Procuradoria Geral do Municipio da Minuta de
Contrato e do Procedimento Licitatério antes da homologacdo e
adjudicacao, autorizacdo do Ordenador de Despesas para abertura de
ato licitatorio, modalidade de licitacdo utilizada, homologacdo e
adjudicacao assinadas pelo Ordenador de Despesas, nota de empenho
na programatica correta, conforme a natureza da despesa (3.3.90.30 —
Material de Consumo e 4.4.90.52 — Material Permanente), ordem de

inicio de fornecimento, devidamente recibada pelo CONTRATADO,
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entrada no Almoxarifado da Secretaria e/ou Almoxarifado Central,
quando ndo tratar-se de Fundo auténomo, entrada e identificacdo do
bem pelo setor de Patrim6nio, quando tratar-se de bem permanente, se
houve divulgagcdo da compra no quadro de avisos, na forma do artigo 16
da Lei 8.666/93, conferindo os valores dos itens cotados pelo licitante
vencedor e os lancados pelo almoxarifado ou setor de bens patrimoniais,

conforme o caso.

2.4 Perfil do Gestor:

A Lei

8.666/93 nao faz referéncia expressa ao perfil do Gestor do contrato.

Todavia, em face da relevancia do encargo, é importante que o servidor

designado seja dotadode certas qualificacdes, tais como:

a)
b)
c)

d)

f)

gozar de boa reputacado ética profissional;

possuir conhecimentos especificaos do objeto a ser fiscalizado;

nao estar, preferencialmente, respondendo a processo de sindicancia ou
administrativo disciplinar;

Nao possuir em seus registros funcionais puni¢cdes em decorréncia da
pratica de atos lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfera do
governo;

nao ter sido responsabilizado por irregularidades junto ao Tribunal de
Contas do Estado;

nao ter sido condenado em processo criminal por crimes contra a
Administracdo Publica, capitulados no Titulo XI, Capitulo |, do Cédigo
Penal Brasileiro, na Lei 7.492/1986 e na Lei 8.429/1992;
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g) deter conhecimentos abrangentes na area de Direito Administrativo, em
especial na Lei 4.320/64, Lei 8.666/93, Lei 101/00, legislacao interna da
municipalidade, legislacdo estadual e federal pertinentes a matéria;

h) Conhecer a rotina processual e administrativa municipal.

2.5 Atribuicdes do Gestor:

A eficiéncia de um contrato estd < diretamente relacionada com o
acompanhamento de sua execucdo. O Gestor do contrato tem . grande
responsabilidade pelos seus resultados, devendo observar o cumprimento. A
Lei 8.666/93 atribui ao Gestor autoridade para acompanhar sistematicamente o
desenvolvimento do contrato, o-que lhe possibilita corrigir, no @mbito da sua
esfera de acdo e no tempo certo, eventuais irregularidades ou distor¢oes
existentes.

Conforme o art. 66 da Lei 8.666/93, o contrato devera ser executado fielmente
pelas partes, de acordo com as clausulas estabelecidas e as normas
constantes da citada lei, respondendo cada qual pelas consequéncias de sua
inexecucao total ou parcial.

2.6 Responsabilidades do Gestor:

O Gestor do contrato, por forca de atribuicbes formalmente estatuidas, tem
particulares deveres que, se ndo cumpridos, poderdo resultar em
responsabilizacao civil, penal e administrativa. A Lei Complementar 002/2003,
em seu artigo 118, prevé, no ambito municipal, as penalidades disciplinares a
serem aplicadas aos servidores pelo exercicio irregular de atribuicbes a eles

afetas, que séo:
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a) adverténcia;

b) suspensao;

c) demissao;

d) cassacéo de aposentadoria ou disponibilidade;

e) destituicdo de cargo em comissao;

f) destituicdo de funcdo comissionada:
Na aplicacdo dessas penalidades, serao consideradas a natureza e a
gravidade da infracdo cometida, bem como 0s danos que dela provierem para
0 servico publico. As san¢des administrativas poderdo cumular-se com as

sancdes civis e penais, sendo independentes entre Si.

De acordo com o artigo 113 da‘ Lei Complementar 002/2003, no ambito
municipal, a responsabilidade civil decorre de ato omissivo ou comissivo,
doloso ou culposo, que resulte em prejuizo ao erario ou a terceiros.

No que se refere a responsabilidade penal, esta abrange os crimes e as
contravencoes imputadas ao servidor nessa qualidade, conforme preconiza o
artigo 123 da citada lei. Se comissdo de sindicancia ou de processo
administrativo disciplinar concluir que a infragdo constitui ilicito penal, os autos
serao encaminhados ao Ministério Publico. Sao crimes contra a Administracéo
Puablica: improbidade administrativa, aplicacao irregular de dinheiro publico,
lesédo aos cofres publicos, dilapidagéo e corrupgdo e outras irregularidades que

causem dano ao erario.
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3. Termo Contratual:

3.1 Resciséo - Artigo 77 a 80 da Lei 8.666/93:

A inexecucao total ou parcial do contrato pode acarretar a sua rescisao, com as
consequéncias estabelecidas no préprio contrato e previstas em lei ou
regulamento.

S&o0 motivos para rescisdo do contrato:

1. o ndo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas contratuais,
especificacdes, projetos ou prazos;

2. a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da_conclusdo da obra, do servico ou do fornecimento,
nos prazos estipulados;

o0 atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;

4. a paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e
prévia comunicagao a Administracao;

5. a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do
contratado com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, da
execucdo do objeto, bem como a fusdo, cisdo ou incorporacdo da
contratada, quando ndo admitida no ato convocatoério e no contrato;

6. o desatendimento das determinacdes regulares da autoridade designada
para acompanhar e fiscalizar a sua execucao, assim como as de seus
superiores;

7. o cometimento reiterado de faltas na sua execucao;

a decretacao de faléncia ou a instauracao de insolvéncia civil;
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9. adissolucao da sociedade ou o falecimento do contratado;

10.a alteracdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da
empresa, que prejudique a execucdo do contrato;

11.razdes de interesse publico de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela maxima autoridade da esfera
administrativa a que esta subordinada a Administracao, e exaradas no
processo administrativo a que se refere o contrato;

12.a supressao, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou
compras, acarretando modificacdo do valor inicial do contrato além do
limite permitido;

13.a suspensédo de 'sua execucao, por ordem escrita da Administracéo, por
prazo superior, a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade
publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por
repetidas  suspensées que | totalizem 0 mesmo  prazo,
independentemente do pagamento obrigatorio de indenizacbes pelas
sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacbes e
mobilizacdes, e outras previstas, assegurando ao contratado, nesses
casos, o direito de optar pela suspensdo do cumprimento das
obrigacdes assumidas até que seja normalizada a situacéao;

14.0 atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracédo, decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou
parcelas deste, ja recebidos ou executados, salvo em caso de

calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra,
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assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensdo do

cumprimento de suas obrigacdes até que seja normalizada a situacao.

3.2 Prorrogacgéao da Vigéncia do Contrato - Artigo 57 da Lei 8.666/93:

O prazo contratual para a prestacdo de servicos de natureza continuada pode

ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta)

meses, a fim de que se possa obter precos e condicdes mais vantajosos para a

Administracéo.

Devera ser informado a Divisdo de Compras, Contratos e Licitagdes, nos

respectivos autos, 0 interesse ha prorrogagdo do contrato sob sua

responsabilidade, apresentando:

>
>

avaliacdo de desempenho da contratada;

levantamento ' de informagBes quanto aos aspectos técnicos e
mercadoldgicos que comprovem a existéncia de condicfes e precos
vantajosos para a Administracdo, por meio de pesquisa de mercado
realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em Orgdos da
Administracdo Publica que mantenham contratos semelhantes;
manifestacdo da contratada em relacdo a prorrogacdo e ao reajuste de
precos;

nos casos de prorrogacao de contratos de prestacédo de servigos, anexar
aos autos . copia da convencdo coletiva de trabalho, devidamente
registrada na Delegacia Regional do Trabalho, ou do Dissidio Coletivo;
nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo informar se a

contratada continua mantendo, em relacdo a execucao do objeto, as
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condicbes que ensejaram sua contratacdo, de conformidade com a
fundamentacéo legal pertinente, em especial a regularidade fiscal no
ambito federal, estadual e municipal, quando cabivel.
Na hip6tese em que os contratos ndo puderem ser prorrogados em virtude de
expiracdo do prazo limite de vigéncia, deverdo ser elaborados, com
antecedéncia, projeto basico, planilha de custos unitarios, memorial descritivo e
cronograma visando a elaboracao de novo procedimento licitatorio.
O processo, contendo o pedido de prorrogacao ou novo projeto basico, devera
ser encaminhado antes da expiracao da vigéncia do respectivo contrato, nos
seguintes prazos:
» Até 60 (sessenta) dias para os procedimentos relativos a inexigibilidade
e dispensa de licitacao;
» até 90 (noventa) dias para os procedimentos relativos a licitacdo nas
modalidades de Convite e Pregao;
» até 120 (cento e vinte) dias para os procedimentos relativos a licitacdo
nas modalidades de Tomada de Precos e Concorréncia.
E importante observar o cumprimento dos sobreditos prazos, pois a elaboracéo
da minuta do contrato, bem como a do edital, exige detalhada analise do
projeto basico. Vale ressaltar que os tramites processuais obrigatorios e o

préprio procedimento licitatorio necessitam de tempo consideravel.

3.3 As Alteracoes Contratuais - Artigo 65 da Lei 8.666/93:
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Os contratos poderéo ser alterados desde que haja interesse da Administracéo
para atender ao interesse publico. Para que as alteracfes sejam consideradas
vélidas devem ser justificadas por escrito e previamente autorizadas pela
autoridade competente para celebrar o respectivo-Termo Aditivo. As alteracdes
podem ser unilaterais ou por acordo entre as partes, respeitados, em todos os
casos, os limites estabelecidos no item 3.3.3 a sequir.

3.3.1 Alteragdes Unilaterais:

A alteracéo unilateral pode ocorrer nas seguintes situagoes:

» Alteracdo qualitativa: quando a Administracdo necessitar modificar o
projeto ou as especificagbes para melhor adequagéo técnica aos seus
objetivos.

» Alteracdo quantitativa: quando for necessaria a modificagdo do valor
do contrato em razéo do acréscimo ou diminuicdo nos quantitativos do
seu objeto.

3.3.2 Alteragdes por Acordo entre as Partes:
Podem ocorrer, por exemplo:

» quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execuc¢éo do
contrato;

» quando for necessaria a modificacdo do regime de execucéo da obra ou
servigos ou do fornecimento;

» quando for necessaria modificacdo da forma de pagamento, por
imposicao de circunstancias que surgirem apoés a assinatura do contrato,

devendo ser mantido seu valor inicial atualizado;
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» quando for necessario restabelecer as relacdes inicialmente pactuadas,
objetivando a manutencao do equilibrio econémico-financeiro inicial do
contrato.

3.3.3 Acréscimos e Supressdes:

A administracdo pode alterar o contrato quando forem necesséarios acréscimos
ou supressdes nas compras, obras ou servigcos, desde que previsto no Edital e
respeitados os seguintes limites:

» Para compras, obras ou servi¢os: acréscimos ou supressées de ate 25%
do valor atualizado do contrato;

» para reforma de edificio ou equipamento: acréscimos até o limite de 50%
do valor atualizado do contrato.

» Acima desses percentuais, somente sdo permitidas as supressoes
desde que resultante de acordo celebrado entre as partes.

Independentemente dessa possibilidade, as alteracbes poderéo ser evitadas se
houver adequado planejamento para compras e servi¢os, pois como fato nao
previsto, gera descontrole orcamentario. Lembre-se: aditivos sdo excecdes e
nao regra.

Os prazos de execugdo do objeto contratado poderdo ser aumentados ou
diminuidos proporcionalmente aos acréscimos ou supressdes que por acaso
ocorrerem. O Gestor (ordenador da despesa) devera informar a data em que

iniciara a alteragcéo do contrato bem como o prazo de extenséo.
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3.4 Equilibrio Econébmico-Financeiro:

O equilibrio econdémico-financeiro consiste na manutencdo das condi¢cdes de
pagamento inicialmente estabelecidas no contrato, a fim de que se mantenha
estavel a relagcdo entre as obrigacdes do contratado e a retribuicdo da
Administracdo, para a justa remuneracao da obra, servico ou fornecimento.

O reequilibrio econdémico-financeiro do contrato se justifica nas seguintes
ocorréncias:

» Fato imprevisivel, ou previsivel, porem de consequéncias incalculaveis,
retardadores ou impeditivos da execucao do que foi contratado.

» Caso de forca maior; caso fortuito ou fato do principe, configurando alea
econdmica (probabilidade de perda concomitante a probabilidade de
lucro) extraordinaria e extracontratual.

Para que possa ser autorizado e concedido o reequilibrio econémico financeiro
do contrato, normalmente pedido pelo contratado, deverao ser verificados:

» Os custos dos itens constantes da proposta contratada com a planilha
de custos que acompanha o pedido de reequilibrio;

» a ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias
incalculaveis, que justifique as modificacdes do contrato para mais ou
para menos.

O reequilibrio econdémico-financeiro ndo esta vinculado a qualquer indice,
ocorre quando for necessario o restabelecimento da relagdo econdmica que as

partes pactuaram inicialmente.

Controladoria Geral do Municipio
Praca Coronel Braz, 02, Centro, Santa Maria Madalena, RJ.
Email: controladoriageral@gmail.com
Pagina 26 de 70

26



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA MADALENA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

3.5 Reajuste de Precos:

Em contratos com prazo de duracdo igual ou superior a 12 (doze) meses, €
admitida clausula com previséo de reajuste de precos.

O reajuste dos precos contratuais s6 pode ocorrer quando a vigéncia do
contrato ultrapassar 12 (doze) meses, contados a partir da data limite para
apresentacao da proposta.

O reajuste de precos esté vinculado a indice previamente definido no contrato.
O indice utilizado na maioria dos contratos € o IGP/DI-FGV (indice Geral de
Precos/Disponibilidade Interna, calculado e divulgado pela Fundacédo Getulio
Vargas).

De acordo com o art. 2°, § 1°, da Lei n° 10.192, de 14/02/2001, s&o nulos de
pleno direito qualquer expediente que, na apuracdo do indice de reajuste,
produzam efeitos inferiores a 1 (um) ano.

3.6 Repactuacao:

A repactuacdo é uma forma de negociacdo entre a Administracdo e a
contratada, que visa a adequacao dos precos contratuais aos novos precos de
mercado. Como anteriormente, ndo esta vinculada a qualquer indice.

Somente os contratos que tenham por objeto a prestacdo de servigcos de
natureza continua podem ser repactuados. E necessaria a existéncia de
clausula no edital'e no contrato admitindo a repactuacdo, que pode ser para
aumentar ou para diminuir o valor do contrato.

Para repactuacao de precos deve ser apresentada demonstracdo analitica da

variacdo dos componentes dos custos do contrato, devidamente justificada.
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A repactuacdo que vise a aumento de despesa nao € permitida antes de
decorrido, pelo menos, 01 (um) ano de vigéncia do contrato.
3.7 Penalidades — Artigo 87 da Lei 8.666/93:
A Administracdo pode prever no contrato a aplicagao de multa por inexecucao
total ou parcial do objeto. A aplicacdo da multa ndo impede a Administracdo de
rescindir o contrato, e de aplicar simultaneamente ao contratado adverténcia,
suspensao temporaria ou declaracédo de inidoneidade.
Se a garantia prestada for inferior ao valor da multa, o contratado, alem de
perder o valor da garantia, respondera pela diferenga, que sera descontada dos
pagamentos eventualmente devidos pela Administragao.
Podem ser aplicadas ao contratado as san¢des a seguir:
» adverténcia,
» multa, de acordo com o previsto no contrato;
» suspensdo temporaria de participar de licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracéo, pelo prazo de até 02 (dois) anos, ou de
05 (cinco) anos quando da Licitacao modalidade Pregao (Lei 10.520/02);
» declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracéao
Pulblica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou
até que seja promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que
aplicou a penalidade.
Além das penalidades citadas, o contratado fica sujeito as demais sanc¢des
civis e penais previstas em lei, sendo certo que, para validade da aplicacéo das

penalidades, € indispensavel que seja assegurado ao contratado o direito de
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ampla defesa e do contraditério, no prazo de cinco dias Uteis. As penalidades
deverdo estar motivadas em processo administrativo.

Caso o Gestor verifique a inexecucédo total ou parcial do objeto contratado,
devera proceder da seguinte maneira:

1. registrar em formularios proprios todas as ocorréncias observadas
(conforme sugerido no anexo l1);

2. oficiar a empresa contratada acerca das falhas apontadas, concedendo
prazo para manifestagdo da mesma;

3. analisar as justificativas da empresa, € caso nao Sejam aceitas,
encaminhar os autos com.as devidas observagdes para a unidade de
contratos visando, se for o. caso, a abertura de procedimento
administrativo para aplicacaodas penalidades;

4. acatando as justificativas da empresa, e conforme o caso, advertir a
contratada que novas ocorréncias poderdo acarretar aplicacdo de
penalidade.

4. Pagamento:

4.1 Notas Fiscais:

As notas fiscais referentes aos contratos de prestacdo de servicos e/ou
fornecimento de material, respeitado os procedimentos dispostos na IN
006/CGM/2013, que regulamentou a liquidacdo de despesas no ambito
municipal, devem ser encaminhadas pela CONTRATADA & Secretaria que

originou a contratacdo para, juntamente com o Almoxarifado Central, no caso
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de material, tomar as providéncias necessarias a conferéncia e atesto dos
documentos fiscais.

O Gestor (fiscal) do contrato, ao atestar a fatura/nota fiscal, estd declarando
gue o servico ou material a que ela se refere foi satisfatoriamente prestado ou
fornecido e que o seu valor estd em conformidade com o termo contratual.
ApoOs o “atesto” os documentos de cobranca devem ser encaminhados a
Divisdo de Contabilidade imediatamente para liquidagdo e posterior
pagamento, apds analisados pelo responsavel pela liquidacdo de despesas, na
forma da IN/0O06/CGM/2013.

Quando se tratar de fatura/nota fiscal de telefonia, agua, luz ou assemelhados,
com a data de vencimento expressa no corpo do documento, 0 mesmo deve
ser encaminhado a Diviséo de Contabilidade com a antecedéncia minima de 05
(cinco) dias Uteis da data prevista para pagamento. Caso a fatura/nota fiscal
seja encaminhada fora do prazo supracitado, e ndo haja possibilidade de
efetuar seu pagamento na data aprazada com o mesmo valor, por culpa do n&o
envio em prazo habil, o pagamento podera ser efetuado pela Administracao,
sendo certo que o valor da multa, se houver, sera restituido, com recursos
proprios, pelo responsavel pela pasta (Secretario), ou devolvido a origem,
antes do pagamento, para as providéncias necessarias a prorrogacao do prazo
de vencimento, se couber.

A fatura/nota fiscal, ap6s andlise da Divisdo de Contabilidade, podera
eventualmente ser devolvida a Secretaria de origem para que esta interaja

junto a contratada objetivando a substituicdo ou correcéo do documento fiscal.
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Caso os documentos fiscais sejam encaminhados sem que a documentacéo
estipulada em contrato esteja completa, sera solicitado a Secretaria de origem
as providéncias necessarias a complementacdo da documentacéo,
possibilitando, assim, a liquidagéo e o pagamento.

4.2 Processo de Pagamento:

A abertura do Processo de Pagamento é de responsabilidade da Secretaria de
origem, que procedera a sua instrucdo e composi¢do, contendo, além dos
documentos constantes na IN/O0O6/CGM/2013, a Portaria de designacéo do
Gestor (fiscal) de contratos da area, de que trata esta normativa.

Apods o recebimento e analise dos documentos fiscais, em confronto com o
termo contratual e com a legislagdo vigente, a Divisao de Contabilidade
providenciara a analise de toda a documentacao obrigatoria para o pagamento,

para posterior lancamento contabil no Sistema Informatizado.

PARTE Il — Decreto 2.271/97
Servigos de Terceirizagao
Contratos de Terceirizagéo

1. PONTOS IMPORTANTES A SEREM OBSERVADOS PARA A
CONTRATACAO DE SERVICOS:

1. Para licitacées na modalidade Pregdo aplica-se o Termo de Referéncia
ao invés do Projeto Basico (Lei 8.666/93), e, demais pecas técnicas ja

apontadas anteriormente, previstas no artigo 7° e segs., da Lei 8.666/93.
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2. As atividades de conservacdo, limpeza, seguranca, Vigilancia,
transportes, informatica,  copeiragem, recepcdo, reprografia,
telecomunicacdes e manutencdo de prédios, equipamentos e
instalacdes serdo, de preferéncia, objeto de execugao indireta.

3. E vedada a caracterizacdo exclusiva do objeto como fornecimento de
mao de obra e qualquer relagdo entre estes que  caracterize
pessoalidade e subordinacgéo direta.

4. Nao poderao ser objeto de execucéo indireta as atividades inerentes as
categorias funcionais abrangidas pelo Plano de Cargos da entidade,
salvo expressa disposi¢do. legal em contrario ou gquando se tratar de
cargo extinto, total ou parcialmente, no ambito do quadro geral de
pessoal, observados, neste caso, 0s prazos legais.

1.2 Instru¢bes Normativas:

A contratagcdo de prestagcdo de servicos serd sempre precedida da
apresentacdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia, que devera ser
preferencialmente elaborado por técnico com qualificacdo profissional
pertinente as especificidades do servico a ser contratado, devendo o Projeto ou
0 Termo ser justificado e aprovado pela autoridade competente.

1.2.1 O Termo de Referéncia devera conter:

| - a justificativa da necessidade da contratacdo, dispondo, dentre outros,
sobre:

a) motivacao da contratacao;

b) beneficios diretos e indiretos que resultardo da contratacao;
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C) conexao entre a contratacdo e o planejamento existente;

d) agrupamento de itens em lotes (somente admitido se presente

justificativa técnica acerca de sua vantagem ao invés da cotacdo

por_item);
e) critérios ambientais adotados, se houver;

f) natureza do servico, se continuado ou nao;

g) inexigibilidade ou dispensa de licitagao, se for o caso;

h) referéncias a estudos preliminares, se houver.
Il - o objetivo, identificando o que se pretende alcang¢ar com a contratacao;
Il - o objeto da contratacdo, com.0s produtos e os resultados esperados com a
execucao do servico;
IV - a descricdo detalhada dos servicos e das metodologias de trabalho,
nomeadamente a necessidade, a localidade, o horario de funcionamento e a
disponibilidade orcamentaria, nos termos do art. 12 da Lei n° 8.666/93, com a
definicdo da rotina de execugéo, evidenciando:

a) afrequéncia e periodicidade;

b) ordem de execucao;

c) procedimentos; metodologias e tecnologias a serem empregadas;

d) deveres e disciplinas exigidos;

e) demais especificacdes que se fizerem necessarias.
V - a justificativa da relacdo entre a demanda e a quantidade de servigo a ser
contratada, acompanhada, no que couber, dos critérios de medicdo utilizados,

e documentos que se fizerem necessarios;
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VI - 0 modelo de ordem de servico, sempre que houver a previsdo de que as

demandas contratadas ocorrerdo durante a execucao contratual, e que devera

conter 0s seguintes campos:

a)
b)

c)
d)

f)

g9)

Vil -

a definicao e especificacao dos servigcos a serem realizados;

o volume de servicos solicitados e realizados, segundo as meétricas
definidas;

os resultados ou produtos solicitados e realizados;

prévia estimativa da quantidade de horas demandadas na realizacdo da
atividade designada, com a respectiva metodologia utilizada para a sua
guantificacdo, nos casos em que a unica opcao viavel for a remuneracao
de servigos por horas trabalhadas;

o cronograma fisico-financeiro da realizacdo dos servicos, tarefas, seus
respectivos prazos e custos, com metodologia de quantificacdo desse
valor, sem quantificacdo de valores estimados pela Administragéo para a
contratacao pretendida;

a avaliagcdo da qualidade dos servicos realizados e as justificativas do
avaliador;

a identificacdo. com nome, matricula e funcdo dos responsaveis pela
solicitacdo, pela avaliacdo da qualidade e pelo ateste dos servigcos
realizados, 0s quais ndo podem ter nenhum vinculo com a empresa
contratada.

a metodologia de avaliagdo da qualidade e aceite dos servicos

executados;
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VIII - a necessidade, quando for o caso, devidamente justificada, dos locais de

execucdo dos servicos serem vistoriados previamente pelos licitantes (visita

técnica), acompanhada, sempre que possivel, de fotografias, plantas,

desenhos técnicos e congéneres;

IX - 0 enquadramento ou ndo do servigo contratado comao servico comum para

fins do disposto no art. 1°, 8§ 1°, do Decreto Municipal de n° 1.172, de 26 de

fevereiro de 2010;

X - a unidade de medida utilizada para o tipo de servico a ser contratado,

incluindo as métricas, metas e formas de mensuracédo adotadas, dispostas,

sempre que possivel, na forma de Acordo de Niveis de Servicos, conforme

estabelece o inciso XVII deste artigo;

Xl - 0 quantitativo da contratagéo;

Xll - o custo estimado da contratagéo, contendo o valor maximo global e

mensal estabelecido em decorréncia da identificacdo dos elementos que

compdem o preco dos servicos, compora 0 procedimento licitatorio somente

para efeito de auxilio no julgamento das propostas, ndo sendo este de

conhecimento dos licitantes, que fardo suas ofertas de acordo com suas

condicoes, sera definido da seguinte forma:

a) por meio do preenchimento da planilha de custos e formacdo de

precos, observados os custos dos itens referentes ao servi¢o, podendo
ser motivadamente dispensada naquelas contratagbes em que a
natureza do seu objeto torne invidvel ou desnecessario o detalhamento

dos custos para afericdo da exequibilidade dos precos praticados;
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b) por meio de fundamentada pesquisa dos precos praticados no mercado

Xl

em contratacdes similares; ou ainda por meio da adocdo de valores
constantes de indicadores setoriais, tabelas<de fabricantes, valores
oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes, se for o
caso;

- a quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de

hospedagem dos empregados, com as respectivas estimativas de despesa,

Nos casos em que a execucgao de servigcos eventualmente venha a ocorrer em

localidades distintas da sede habitual da prestacao do servico;

XV

consi

- a produtividade de referéncia, quando cabivel, ou seja, aquela

derada aceitavel para a execucdo do servico, sendo expressa pelo

quantitativo fisico do servico na unidade de medida adotada, levando-se em

consi

a)

deracdo, entre outras, as seguintes informacdes:

rotinas de execugao dos servicos;

b) quantidade e qualificacdo da mé&o de obra estimada para execucéo dos

c)

Sservicos;
relacéo do material adequado para a execucao dos servicos com a
respectiva especificacdo, podendo, quando necessario, ser indicada a

marca, desde que acrescida da expressao “ou similar”;

d) relacdo de maquinas, equipamentos e utensilios a serem utilizados;

e)
XV -

condic@es do local onde o servigco sera realizado.

condi¢cbes que possam ajudar na identificacdo do quantitativo de pessoal

e iINSumOos necessarios a execugao contratual, tais como:
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a) quantitativo de usuarios;

b) horario de funcionamento do o6rgdo e horario em que deverdo ser
prestados 0s servicos;

c) restricbes de &rea, identificando questdes de seguranca institucional,
privacidade, seguranca, medicina do trabalho, dentre outras;

d) disposi¢cdes normativas internas;

e) instalacdes, especificando-se a disposi¢ao de mobiliario e
equipamentos, arquitetura, decoracéo, dentre outras;

XVI - deveres da contratada e da contratante;
XVII - o Acordo de Niveis de Servicos, sempre que possivel, conforme modelo
previsto no anexo |, devera conter:

a) os procedimentos de fiscalizacdo e de gestdo da qualidade do servico,
especificando-se 0s indicadores e instrumentos de medicdo que serao
adotados pelo 6rgéo ou entidade contratante;

b) os registros, controles e informacdes que deverdo ser prestados pela
contratada;

C) as respectivas adequacdes de pagamento pelo ndo atendimento das
metas estabelecidas.

2. PROCEDIMENTOS DO GESTOR DE CONTRATOS:
2.1 Fazer contato com as unidades executoras, a fim de verificar os
procedimentos de controle que as unidades estdo elaborando,

conscientizando-as do compromisso de prestar informagdes corretas.
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2.2 Cobrar das unidades executoras o envio de relatorio de acompanhamento
diario, semanal, quinzenal ou mensal de frequéncia dos profissionais ali
alocados, conforme o caso.

2.3 Fazer o levantamento através dos relatorios de acompanhamento das
unidades, conciliando as informacdes e registrando-as no relatério de
acompanhamento geral do contrato para ser enviado a contratada até o ultimo
dia do més de referéncia da realizagéo dos servigos.

2.4 Elaborar o Relatério de Acompanhamento Mensal do Contrato, de maneira
concisa e clara, de forma que néo pairem davidas quanto as informacdes e
interpretacbes ali registradas, definindo-se, quando possivel, o célculo do
desconto das horas: ou dias nao trabalhados pelos profissionais ou
encarregados, como também o adicional de assiduidade e as penalidades
aplicadas a contratada nos termos do contrato.

2.5 Observar a compatibilizacdo das informacdes referentes ao periodo
abrangido pelo controle de frequéncia adotado pela contratada.

2.6 Informar & contratada, com base no relatério, a respeito de fatos e atos em
desacordo com os termos do contrato, para que proceda, inclusive, se for o
caso, ao desconto nafatura mensal.

2.7 Controlar, mensalmente, no caso dos servi¢os de limpeza, a realizacdo dos
servicos nas areas de esquadrias externas - faces internas e externas, e
fachadas envidracadas — faces externas, por serventes que nado estejam
disponibilizados para a realizacdo dos servicos da area interna e da area

externa. A empresa contratada devera elaborar um cronograma de horario
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mensal para a realizacdo dos servicos e entrega-lo ao responsavel pelo
contrato para acompanhamento, com o apoio das unidades administrativas.

2.8 Providenciar, ocorrendo solicitacdo de reducéo quantitativa de profissionais
nas unidades, o remanejamento para outras areas ou setores, ou até mesmo
tomar providéncias para a dispensa de profissionais, com conseqiente
diminuicao de custos do contrato.

2.9 Quando se tratar de fornecimento de materiais, 0 Gestor do contrato devera
fazer o acompanhamento concomitante, observando para que nao sejam
entregues materiais ou bens a maior nem a menor pelo fornecedor, bem como
duplicidades ou fora das especificacdes contidas nos contratos, notas fiscais e
notas de empenho, tudo em conformidade com a(s) proposta(s) do licitante(s)
vencedor(s).

3. OBRIGACOES DA CONTRATADA PARA PRESTACAO DE SERVICOS:
3.1 A CONTRATADA devera fornecer a relacdo nominal dos profissionais e
encarregados postos a disposicao para a realizacdo dos servicos, informando
sobre a ocorréncia de demissoes e substituicdbes. Os profissionais e
encarregados que executam efetivamente os servicos deverdo fazer parte da
relacdo analitica da folha de pagamento da contratada.

3.2 A contratada devera encaminhar, até o quinto dia ap6s o final do periodo do
controle da frequéncia, a respectiva relagcdo analitica da folha de pagamento
dos profissionais, com o0s respectivos comprovantes de recolhimentos de

encargos trabalhistas obrigatérios.
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Ocorrendo o controle da frequéncia por quinzenas (da segunda quinzena de
um més a primeira quinzena do més seguinte), o desconto das faltas e
penalidades, se for o caso, devera constar na fatura do més de referéncia.

3.3 Os encarregados da contratada deverdo,  prontamente, substituir os
faltosos, e ndo podera ocorrer o remanejamento dos serventes de outros
setores. Havendo faltas justificadas dos serventes ou encarregados, como as
definidas na Convencdo Coletiva, o controle da assiduidade sera de
responsabilidade da contratada, e a ndo substituicdo dos faltosos de forma
imediata terd como consequéncia, além do desconto das horas ou dias nao
trabalhados e do adicional de. assiduidade, se houver, a aplicacdo das
penalidades definidas no contrato. O_desconto das faltas e do adicional de
assiduidade, se houver, sera calculado pelo custo total do profissional ou
encarregado, registrado na planilha de custo.

3.4 Os substitutos dos profissionais faltosos deverdo apresentar documento
individualizado de encaminhamento da contratada, contendo o seu nome e
respectivo niumero do CPF. Este documento sera retido na respectiva unidade
da contratante, com o objetivo de formalizar as substituicbes. No caso do
encarregado, o0 encaminhamento sera ao Gestor do contrato.

3.5 A confirmacao da frequéncia dos profissionais devera ser efetuada pelo
responsavel. pelo controle dos servicos na unidade da contratante, através do
cartdo de ponto, com acompanhamento do encarregado da contratada.

4. GERENCIAMENTO DO CONTRATO - FISCAL DA UNIDADE
EXECUTORA:
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Para o gerenciamento do contrato serdo observadas as normas e instrucdes
referentes aos respectivos casos, com atencdo para as disposicdes que
constam no art. 6° do Decreto Federal n® 2.271/97 e nas Instrugdes Normativas
citadas anteriormente.

O art. 6°, do Decreto n°® 2.271/97 determina:

“A administracado indicara um Gestor do _contrato, que sera responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo da sua execuc¢ao, procedendo ao registro das
ocorréncias e adotando as providéncias necessarias ao seu fiel cumprimento,
tendo por parametro os resultados previstos no contrato."

| - anotar em registro proprio as-ocorréncias de qualquer natureza verificadas
durante a execucdo do contrato, determinando o que for necesséario para
regulariza-las, inclusive notificando a contratada;

Il - encaminhar a autoridade superior proposta de rescisdo do contrato, quando
0 objeto estiver sendo executado de forma irregular, em desacordo com as
especificacoes e, ainda, quando constatada a paralisacdo da execucédo ou
cometimento de faltas que ensejam a adocao dessa medida, garantida a ampla
defesa a contratada;

lIl - comunicar a autoridade superior o término da vigéncia do contrato, com a
antecedéncia necessaria a realizacdo de processo licitatorio ou aos
procedimentos de prorrogacao do mesmo;

IV - atestar as faturas correspondentes as etapas executadas, apos a
verificagdo da conformidade dos servicos, para efeito de liquidacdo e

pagamento.
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Para o cumprimento das suas atribuicdes, o Gestor do contrato dispora de uma
copia do contrato e de seus aditivos, para o caso de haver necessidade de
serem procedidos os descontos de dias ou horas nao trabalhados e os valores
referentes as penalidades previstas no contrato, que deveréo ser submetidas a
aprovacao final da autoridade competente.

Como o pagamento da fatura pela realizagdo dos servigos € feito geralmente
até 5 (cinco) dias uteis do més seguinte ao da realizacdo dos servicos, e que
esta devera vir com o “atesto” do Gestor do contrato, 0s descontos relativos ao
més deverdo vir relacionados na fatura dos servicos do més seguinte. Assim,
nesse interim, a empresa fara a sua defesa para, entdo, serem providenciados
os devidos descontos na fatura posterior. Ndo é permitido ultrapassar os
periodos previstos para que sejam providenciados os descontos. O Gestor do
contrato devera manter o controle.

Quando o contrato nao estiver sendo cumprido adequadamente, o Gestor
encaminhard a autoridade competente proposta de rescisdo contratual,
devidamente protocolado, contendo as notificacdes a empresa, suas respostas
e justificativas e relatorio sobre o ocorrido, que caracterizem o inadimplemento
por parte da contratada. (P. ex.: se os profissionais alocados para a realizacdo
dos servicos ndo possuirem a capacitacdo necessaria para o desempenho das
suas atribuicbes,. o Gestor do contrato formalizard reclamacdo junto a
contratada, que devera prontamente substituir os profissionais. Se, ap0s varias

tentativas de regularizacdo, a empresa n&o disponibilizar profissionais

Controladoria Geral do Municipio
Praca Coronel Braz, 02, Centro, Santa Maria Madalena, RJ.
Email: controladoriageral@gmail.com
Pagina 42 de 70

42



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA MADALENA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

capacitados para o cumprimento das atribuicbes especificadas em contrato
podera ser sugerida proposta de rescisao contratual).

Competird também ao Gestor do contrato solicitar & empresa, no caso de
servigos continuos ou que possam ser prorrogados, via expediente remetido
por AR ou contra recibo, com antecedéncia minima de pelo menos 90
(noventa) dias, que manifeste, no prazo de 5 (cinco) dias Gteis, 0 seu interesse
em renovar o contrato para os 12 meses seguintes. A empresa podera se
negar a renovar o contrato e ndo podera ser penalizada por isto, pois a
vigéncia do contrato esta sendo respeitada.

Justifica-se a preocupacdo em formalizar a solicitagdo com a antecedéncia
minima de 90 (noventa) dias, para que, no caso de ocorrer recusa por parte da
empresa em renovar 0 contrato, o' Gestor comunique, em tempo habil, este
fato, a autoridade competente, para que este determine as providéncias
pertinentes, inclusive com o pedido de nova contratacao.

Havendo resposta favoravel por parte da empresa contratada, o Gestor do
contrato comunicara a autoridade competente, sobre o término da vigéncia do
contrato, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias, para que se manifeste
sobre o interesse em renovar o contrato, como também, para que, mediante
comparativo de precos em nivel de mercado, ocorra negociacdo para a
diminuicdo dos custos, se for o caso, visando a prorrogacao contratual, nos
termos da Lei 8.666/93.
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5. CONCLUSAO:

Ressalte-se que, quando for solicitada a contratacdo dos servicos em razado da
necessidade substancial na unidade, este pedido devera ser formalizado em
documento, contendo as causas que objetivaram a solicitacao, justificativas,
caracteristicas dos servicos, normas a serem cumpridas, disposicbes dos
ambientes, para serem identificados fatores que possam vir a contribuir para a
economicidade, justificando-se desta maneira a contratacdo, acompanhados
das pecas estabelecidas no artigo 7° e seguintes da Lel 8.666/93.

PARTE Il
GUIA DE FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE
TERCEIRIZACAO

1. FISCALIZACAO INICIAL (NO MOMENTO EM QUE A TERCEIRIZACAO E
INICIADA):

1.1 Elaborar planilha-resumo de todo o contrato administrativo. Ela contera
todos os empregados terceirizados que prestam servicos no 6rgao, divididos
por-contrato, com as seguintes informag6es: nome completo, nimero de CPF,
funcé@o exercida, salario, adicionais, gratificagbes, beneficios recebidos e sua
guantidade (vale-transporte, auxilio alimentacdo), horario de trabalho, férias,
licengas, faltas, ocorréncias, horas extras trabalhadas.

1.2 Conferir todas as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social
(CTPS) dos empregados, por amostragem, e verificar se elas coincidem com o
informado pela empresa e pelo empregado. Atencdo especial para a data de

inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a remuneracdo (importante
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que esteja corretamente discriminada em salario-base, adicionais e
gratificacdes) e todas as eventuais alteracdes dos contratos de trabalho.

1.3 O numero de terceirizados por funcdo deve coincidir com o previsto no
contrato administrativo.

1.4 O salario ndo pode ser inferior ao previsto no contrato administrativo e na
Convencao Coletiva de Trabalho da Categoria (CCT).

1.5 Consultar eventuais obrigacfes adicionais constantes na CCT para as
empresas terceirizadas (por exemplo, se os empregados tém direito a auxilio-
alimentacéao gratuito).

1.6 Verificar a existéncia de condicdes insalubres ou de periculosidade no local
de trabalho, cuja presenca levara ao pagamento dos respectivos adicionais aos
empregados. Tais condicbes obrigam a empresa a fornecer determinados
Equipamentos de Protecao Individual (EPI’s).

2. FISCALIZACAO MENSAL (A SER FEITA ANTES DO PAGAMENTO DA
FATURA):

2.1 Elaborar planilha-mensal que contera os seguintes campos: nome completo
do empregado, funcdo exercida, dias efetivamente trabalhados, horas extras
trabalhadas, férias, licencas, faltas, ocorréncias.

2.2 Verificar na planilha-mensal o numero de dias e horas trabalhados
efetivamente. Exigir que a empresa apresente copias das folhas de ponto dos
empregados por ponto eletrbnico ou meio que ndo seja padronizado (Sumula
338/TST). Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita

glosa da fatura.
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2.3 Exigir da empresa comprovantes de pagamento dos salarios, vales-
transporte e auxilio alimentacdo dos empregados.

2.4 Realizar a retencéo da contribuicdo previdenciaria'(11% do valor da fatura)
e dos impostos incidentes sobre a prestacao do servico.

2.5 Exigir da empresa os recolhimentos do FGTS por meio. dos seguintes
documentos:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social
(GFIP);

b) cépia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) com a autenticacdo
mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento bancario ou o
comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet;

c) copia da Relacéo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

d) copia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET).

2.6 Exigir da empresa 0s recolhimentos das contribuicdes ao INSS por meio
de:

a) copia do Protocolo de Envio de Arquivos, emitido pela Conectividade Social
(GFIP);

b) cépia do Comprovante de Declaracao a Previdéncia;

c) copia da Guia da Previdéncia Social (GPS) com a autenticacdo mecanica ou
acompanhada do.comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante
emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet;

d) copia da Relacdo dos Trabalhadores Constantes do Arquivo SEFIP (RE);

e) copia da Relacdo de Tomadores/Obras (RET).
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2.7 Consultar a situacéo da empresa junto ao SICAF.

2.8 Exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certidao
Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais e o Certificado de
Regularidade do FGTS (CRF), sempre que expire.0 prazo de validade.

3. FISCALIZACAO DIARIA:

3.1 Conferir, todos os dias, quais empregados terceirizados estdo prestando
servigos e em quais fungdes. Fazer o acompanhamento com a planilha-mensal.
3.2 Verificar se os empregados estdo cumprindo a risca a jornada de trabalho.
Deve ser instaurada uma rotina para autorizar pedidos de realizagcdo de horas
extras por terceirizados. -Deve-se combinar com a empresa a forma da
compensacao de jornada.

3.3 Evitar ordens diretas aos terceirizados. As solicitagdes de servicos devem
ser dirigidas ao preposto da empresa. Da mesma forma eventuais reclamacodes
ou cobrancas relacionadas aos empregados terceirizados.

3.4 Evitar toda e qualquer alteracéo na forma de prestacéo do servico como a
negociacao de folgas ou a compensacao de jornada diretamente com o
empregado da CONTRATADA. Essa conduta é exclusiva do empregador.

4. FISCALIZACAO ESPECIAL:

4.1 Observar qual é a data-base da categoria prevista na Convencédo Coletiva
de Trabalho (CCT). Os reajustes dos empregados devem ser obrigatoriamente
concedidos pela empresa no dia e percentual previstos (verificar a necessidade
de proceder ao equilibrio econémico-financeiro do contrato em caso de reajuste

salarial).
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4.2 Controle de férias e licencas dos empregados na planilha resumo.

4.3 A empresa deve respeitar as estabilidades provisoérias de seus empregados

(cipeiro, gestante, estabilidade acidentéria).

PARTE IV.

ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTRATO DA UNIDADE EXECUTORA

1.

elaborar, juntamente com técnico responsavel, Projeto Basico/Termo de
Referéncia;

abrir procedimento administrativo para anexar o Projeto Bésico/Termo
de Referéncia devidamente aprovado pela autoridade competente;
acompanhar o processo licitatério, em todas as fases, até a assinatura
do contrato;

abrir pasta para cada contrato e termos aditivos vinculados,
encaminhando 01 (uma) via, com a devida publicacdo do seu extrato a
Controladoria Geral do Municipio para controle e acompanhamento, na
forma desta Normativa;

controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual sob sua
responsabilidade, e encaminhar o processo administrativo a Divisdo de
Compras, Contratos e Licita¢coes, com a solicitagao de prorrogacéo;
encaminhar a Divisdo de Compras, Contratos e Licitacdes, apds a
confirmacé@o de recursos disponiveis pela unidade de programacéo

or¢camentéria, com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias do
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término da garantia do fabricante, processo administrativo com o projeto
basico para contratacdo de servicos de manutencéo, se for o caso;

7. verificar se a entrega de materiais, execu¢ado de obras ou a prestacao de
servigos sera cumprida integral ou parceladamente;

8. anotar em formulario préprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, determinando . o que for necessario a
regularizacdo das faltas ou defeitos observados (conforme modelos
sugeridos - anexo ll);

9. manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronoldgica, observando-para que o valor do contrato ndo seja
ultrapassado (conforme modelo sugerido anexo I);

10.receber e atestar as notas fiscais, acompanhadas de Atestado de
Execucéo visando a abertura do processo de pagamento;

11.comunicar a autoridade competente, formalmente, irregularidades
cometidas passiveis de penalidade, ap6s os contatos prévios com a
contratada;

12.solicitar a unidade competente esclarecimentos de duvidas (ou parecer)
relativas ao contrato sob sua responsabilidade;

13.informar a Secretaria Municipal de Fazenda, por meio de expediente
formal, até 15 de dezembro de cada ano, as obrigagcdes financeiras ndo
liguidadas no exercicio, visando a obtencdo de refor¢co, cancelamento

e/ou inscricao de saldos de empenho a conta de restos a pagar;
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14.encaminhar a Secretaria de Planejamento, no inicio de exercicio
financeiro, pedido de reforco em dotacdes, para fazer face as despesas
derivadas de novas contratagdes, se for o caso;

15. solicitar ao Ordenador de Despesas, formalmente, quando do término da
vigéncia do contrato, a liberacdo da garantia contratual, em favor da
contratada, se houver;

16.verificar se o prazo de entrega, especificacoes e quantidades
encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual e
demais instrumentos que caracterizaram o bem ;, material ou servico;

17.receber, provisoria e definitivamente, as aquisicées, obras ou servicos
sob sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado, quando nao
for designada Comissédo de Recebimento, na forma da Lei 8.666/93, ou
outro servidor;

18. comunicar a unidade competente eventuais atrasos nos prazos de
entrega e/ou execugao do objeto, bem como os pedidos de prorrogacgéao,
se for o caso;

OBRAS E OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS

19.acompanhar_o. cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico-

financeiro;
20.zelar pela fiel execucéo da obra, sobretudo no que concerne a qualidade
dos materiais utilizados e dos servigos prestados, podendo, inclusive

solicitar amostras para analise, se for o caso.
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21.manter, no local da obra, Livro-Diario de Obras, e registrar todas as
ocorréncias relevantes;

22.receber as etapas da obra mediante medi¢des precisas e de acordo com
as regras contratuais e cronograma fisico-finaneiro, devidamente
assinadas por engenheiro do Municipio;

23.apresentar, mensalmente ou quando solicitado, relatorio circunstanciado
de acompanhamento de execucéo da obra;

24.encaminhar a autoridade competente, por meio de expediente,
justificado, motivado e fundamentado (Leis 9.784/1999 e art. 65 da Lei

8.666/93), eventuais pedidos de:

a) alteracdo em projeto, servico ou de acréscimos (quantitativos e
qualitativos) ao contrato;

b) modificacbes no cronograma fisico-financeiro, acompanhada da
planilha rerratificada, se houver mudanca no projeto original, bem
como modificacées na planta e demais pecas técnicas evidenciando
as mudancas;

C) substituicbes de materiais e equipamentos, formulados pela
contratada;

25.estabelecer prazo para correcdo de eventuais pendéncias na execucao
do contrato e informar a autoridade competente as ocorréncias que

possam gerar dificuldades a conclusdo da obra ou em relacdo a

terceiros;
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26.confrontar os precos e quantidades constantes da nota fiscal com os
estabelecidos no contrato, planilha de custos, memorial descritivo ou
outro instrumento que tenha ensejado a contratagao;

27.encaminhar junto a fatura/nota fiscal, a nota fiscal de simples remessa
ou o rol dos materiais utilizados na obra pela contratada, acompanhado
de cépia do Diario de Obras, devidamente assinada pelo preposto da
CONTRATADA e pelo engenheiro do Municipio;

28.cientificar a autoridade competente, com antecedéncia minima de 30
(trinta) dias, da possibilidade de n&o conclusdo do objeto na data
aprazada, com as devidas justificativas;

29.realizar, juntamente com a CONTRATADA e o engenheiro do Municipio,
as medicOes dos servicos nas datas estabelecidas, antes de atestar as
respectivas notas fiscais.

CONVENIOS OU TERMOS DE REPASSE COM TERCEIROS

No que diz respeito aos Convénios ou Termos de Repasse, celebrados pelo

Municipio com terceiros, além dos dispositivos acima, deve ser observado o
seguinte:

» O cumprimento integral de todas as clausulas contratuais,
estabelecendo com clareza e precisdo as condi¢fes para a execucao,
gue definam direito, obrigacbes e responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos da licitagdo e da proposta a que se

vinculam, ndo se podendo tolerar atrasos, inexecu¢cdo ou execugao
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diferente do pactuado, podendo, o Gestor (ordenador de despesa), ser
responsabilizado por sua inobservancia.

> A efetiva existéncia e regularidade das empresas licitantes nos 6rgaos
competentes, tais como Juntas Comerciais, Receita Federal, Receita
Estadual, CREA, etc.. Normalmente as consultas podem ser feitas pela
internet, lembrando que as certidbes emitidas pela internet,
apresentadas pelo licitante, devem ser alvo de verificagao de sua
autenticidade como condi¢ao de aceitagao, € nao um simples “confere
com o original”, de tudo fazendo constar nos autos.

» Os contratos, além-das clausulas obrigatérias (art. 55, Lei 8.666/93),
devem conter, ainda, clausula que obrigue o contratado a conceder livre
acesso aos documentos contabeis da empresa, referentes ao objeto do
contrato, para 0s servidores dos orgaos concedentes e dos 6rgaos de
controle interno e externo.

Em caso de aquisicdo de produtos, € fundamental que, no momento da
entrega, seja feita rigorosa conferéncia de suas caracteristicas (peso, tamanho,
gualidade, especificacdes técnicas, valor, etc.). O recebimento de produtos
deve ser atestado por responsavel, devendo as entradas no almoxarifado
serem registradas convenientemente, na forma da IN/003/2013/CGM, que
regulamento o funcionamento do Almoxarifado Central desta municipalidade.

Quando se tratar de produtos que devam ser distribuidos a populagédo

(remédios, alimentos, cestas basicas, material escolar, etc.), a entrega
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comprovada mediante documentos que indiguem o dia, a quantidade e a
identificacdo dos beneficiarios.

Importante ressaltar que todo 6rgdo ou entidade que receber recursos publicos
por meio de convénios ou contratos de repasse, estara sujeito a prestar contas
da sua boa e regular aplicacdo no prazo maximo de 30 (trinta) dias, se outro
nao for fixado, contados do término da vigéncia, ou do ultimo pagamento, se
este ocorrer ante do encerramento da vigéncia, ou conforme estipulado no
instrumento de celebracéo.

CONVENIOS OU TERMOS DE REPASSE COM A UNIAO OU ESTADO

DEFINICAO
Convénios ou Termos de Repasse sao acordos, ajustes ou qualquer outro
instrumento que discipline a transferéncia de recursos financeiros de dotacdes
consignadas nos Orcamentos, Fiscal e da Seguridade Social da Unido, Estado
ou Municipio e tenha como participe, de um lado, 6rgdo ou entidade da
administragéo publica, direta ou indireta , e, de outro, entidades privadas sem
fins lucrativos, visando a execucdo de programas de governo, envolvendo a
realizacdo de projetos, atividades, servicos, aquisicdo de bens ou eventos de
interesse reciprocos, em regime de mutua cooperacao. (Adaptacao do Decreto
Federal de n® 6.170, de 25 de julho de 2007).
As transferéncias de recursos federais feitas pela Unido devem estar
obrigatoriamente cadastradas no Sistema de Convénios do Governo Federal
(SICONV) a partir de 16 de janeiro. A determinagédo esta no decreto n° 7.641,

publicado nesta terca-feira, 13, no Diario Oficial da Uniéo.
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Dos Convénios ou Termos de Repasse, celebrados pelo Municipio com a
Unido e Estado, grande parte trata de obras civis. Construcdo de escolas,
postos de saude, hospitais, quadras esportivas, pavimentacado asfaltica, dentre
outras. Apés o recebimento dos recursos o Municipio deve comunicar, no prazo
de 2 (dois) dias uteis, aos partidos politicos, sindicato dos trabalhadores e
entidades empresarias, com sede no Municipio, em conformidade com a Lei n°
9.542/1997. Tais recursos devem ser movimentados em conta corrente
especifica, aberta especialmente para este fim, em banco oficial, para
pagamento de despesas previstas no Plano de Trabalho ou aplicacdo no
mercado financeiro (poupancga), enquanto nao utilizado.
Por ser um processo . complexo e envolver muitas variaveis, uma obra deve
merecer toda a atengao do Gestor. Desde o projeto basico até o recebimento
final da obra, todas as fases devem ser rigorosamente fiscalizadas, conforme ja
asseverado neste trabalho, tendo, 'como foco relevante, além dos
procedimentos que antecedem a contratacao (licitacdo na modalidade correta —
artigos 22 e 23, publicidade obrigatéria do ato e prazos de publicacédo — artigo
21 e segs., dispensas e inexigibilidades — artigos 24, 25 e 26 e segs. da Lei
8.666/93) O Plano.de Trabalho e a prestacdo de contas dos recursos
recebidos.
A prestacdo de contas sera composta, além dos dados apresentados pelo
convenente ou contratado no SICONV, dos seguintes documentos (cartilha
CGU):

» relatorio de cumprimento do objeto;

Controladoria Geral do Municipio
Praca Coronel Braz, 02, Centro, Santa Maria Madalena, RJ.
Email: controladoriageral@gmail.com
Pagina 55 de 70

55



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
ESTADO DO RIO DE JANEIRO
PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA MARIA MADALENA
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

» declaracao de realizacdo dos objetivos a que se propunha o convénio ou
contrato de repasse;

» relacdo de bens adquiridos, produzidos ou construidos ou relacdo dos
treinados e capacitados, ou dos servi¢os prestados, conforme o caso;

» comprovante do recolhimento do saldo de recursos, se houver;

A\

correta utilizacdo da contrapartida; e

» termo de compromisso por meio do qual o convenente ou contratado se
obriga a manter os documentos relacionados ao convénio ou contrato de
repasse pelo prazo de 10 (dez) anos, contado da data em que aprovada
a prestacao de contas.

» ApOs o0 pagamento de cada etapa ou medi¢ao, devidamente atestada,
sera remetida ao-gestor central do contrato (Controladoria Geral do
Municipio), para acompanhamento, coépia integral do processo de
pagamento.

PARTE V - DAS SANCOES

O Capitulo lll, Secdo V, da Lei 8.666/93, traz estatuidas sancbes pela
inexecucdo contratual, conforme abaixo colacionadas, o que deve ser
observado fielmente pelo Gestor de Contratos.

Secéo V
Da Inexecucéo e da Rescisdo dos Contratos

Art. 77. A inexecugdao total ou parcial do contrato enseja a sua rescisao,
com as consequéncias contratuais e as previstas em lei ou regulamento.

Art. 78. Constituem motivo para rescisdo do contrato:

| - 0 ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificacdes, projetos ou
prazos;
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Il -o cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacdes,
projetos e prazos;

Il - a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar
a impossibilidade da conclusdo da obra, do servigo ou do fornecimento, nos
prazos estipulados;

IV - 0 atraso injustificado no inicio da obra, servigco ou fornecimento;

V - a paralisagéo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa
e prévia comunicacao a Administracao;

VI - a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do
contratado com outrem, a cessao ou transferéncia, total ou parcial, bem como a
fusao, cisédo ou incorporagao, nao admitidas no edital @ no contrato;

VIl - 0 desatendimento das determinacdes regulares da autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar a sua execucdo, assim como as de
seus superiores;

VIIl - o cometimento reiterado de faltas na sua execucdo, anotadas na
forma do § 1° do art. 67 desta Lei;

IX - a decretac&o de faléncia ou ainstauracao de insolvéncia civil;
X - a dissolugéo da sociedade ou o falecimento do contratado;

Xl - a alteracao social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da
empresa, que prejudique a execucédo do contrato;

XII -'razdes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento,
justificadas e determinadas pela méaxima autoridade da esfera administrativa a
que esta subordinado o contratante e exaradas no processo administrativo a
que se refere o contrato;
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XIII - a supresséo, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou
compras, acarretando modificacdo do valor inicial do contrato além do limite
permitido no § 1° do art. 65 desta Lei;

XIV - a suspensédo de sua execucado, por ordem escrita da Administracao,
por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade
publica, grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas
suspensdes que totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento
obrigatério de indenizacdes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas
desmobilizacdes e mobilizacbes e outras previstas, assegurado ao contratado,
nesses casos, o direito de optar pela suspensao do cumprimento das
obrigacdes assumidas até que seja normalizada a situacao;

XV - 0 atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela
Administracdo decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas
destes, ja recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica,
grave perturbacdo da ordem interna ou guerra, assegurado ao contratado o
direito de optar pela suspensdo do cumprimento de suas obrigacfes até que
seja normalizada a situacao;

XVI - a ndo liberacao, por parte da Administracdo, de area, local ou objeto
para execucdo de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem
como das fontes de materiais naturais especificadas no projeto;

XVII'-'a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente
comprovada, impeditiva da execucao do contrato.

Paréagrafo unico. Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente
motivados nos autos do processo, assegurado o contraditério e a ampla
defesa.

XVIII — descumprimento do disposto no inciso V do art. 27, sem prejuizo
das sanc¢des penais cabiveis. (Incluido pela Lei n® 9.854, de 1999)

Art. 79. A resciséo do contrato podera ser:
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| - determinada por ato unilateral e escrito da Administragdo, nos casos
enumerados nos incisos | a Xll e XVII do artigo anterior;

Il - amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da
licitacdo, desde que haja conveniéncia para a Administracéo;

[l - judicial, nos termos da legislacao;

IV - (Vetado). (Redacéo dada pela Lei n® 8.883, de 1994)

§ 1° A rescisdo administrativa ou amigavel devera ser precedida de
autorizacdo escrita e fundamentada da autoridade competente.

§ 2° Quando a rescisdo ocorrer com base nos incisos XII'a XVIl do artigo
anterior, sem que haja culpa do contratado, seré este ressarcido dos prejuizos
regularmente comprovados que houver sofrido, tendo ainda direito a:

| - devolucao de garantia;

Il - pagamentos devidos pela execucao do contrato até a data da rescisao;

[Il - pagamento do custo da desmobilizagéo.

8 3° (Vetado).(Redacédo dada pelalei n® 8.883, de 1994)

8 4° (Vetado).(Redacédo dada pela Lei n°® 8.883, de 1994)

§ 5% Ocorrendo impedimento, paralisacdo ou sustagdo do contrato, o
cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente por igual tempo.

Art. 80. A rescisao de que trata o inciso | do artigo anterior acarreta as
seguintes consequéncias, sem prejuizo das san¢des previstas nesta Lei:

| - assuncao imediata do objeto do contrato, no estado e local em que se
encontrar, por ato proprio da Administragao;
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Il - ocupagéo e utilizacdo do local, instalagbes, equipamentos, material e
pessoal empregados na execucdo do contrato, necessarios a sua continuidade,
na forma do inciso V do art. 58 desta Lei;

lll - execucdo da garantia contratual, para ressarcimento da Administracéo,
e dos valores das multas e indenizagcdes a ela devidos;

IV - retencdo dos créditos decorrentes do contrato até o limite dos
prejuizos causados a Administracao.

§ 1° A aplicacdo das medidas previstas nos incisos | e Il deste artigo fica a
critério da Administracao, que podera dar continuidade a obra ou ao servigo por
execucao direta ou indireta.

§ 2° E permitido a Administragdo, no caso de concordata do contratado,
manter o contrato, podendo assumir o.controle de determinadas atividades de
servigos essenciais.

§ 3% Na hipdtese do inciso Il deste artigo, o ato devera ser precedido de
autorizacdo expressa do Ministro de Estado competente, ou Secretario
Estadual ou Municipal, conforme o caso.

§4° A rescisdo de que trata o inciso IV do artigo anterior permite a
Administracéo, a seu critério, aplicar a medida prevista no inciso | deste artigo.

E, ainda, o Capitulo 1V, Sec¢des |, Il, Il e IV, da Lei 8.666/93, trazem estatuidas
sancoes pelo descumprimento da lei, conforme abaixo colacionadas.

y Capitulo IV
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS E DA TUTELA JUDICIAL

Secéo |
Disposi¢cOes Gerais
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Art. 81. A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato, aceitar
ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo estabelecido pela
Administracéo, caracteriza o descumprimento total da obrigagcdo assumida,
sujeitando-o as penalidades legalmente estabelecidas:

Paragrafo anico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos licitantes
convocados nos termos do art. 64, §2° desta Lei, que ndo aceitarem a
contratacdo, nas mesmas condi¢cdes propostas pelo primeiro adjudicatério,
inclusive quanto ao prazo e preco.

Art. 82. Os agentes administrativos que praticarem atos em desacordo com
0s preceitos desta Lei ou visando a frustrar os objetivos da licitagcéo sujeitam-se
as sancodes previstas nesta Lei e nos regulamentos préprios, sem prejuizo das
responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.

Art. 83. Os crimes definidos nesta Lei, ainda que simplesmente tentados,
sujeitam os seus autores, quando-servidores publicos, além das sancdes
penais, a perda do cargo, emprego, fungdo ou mandato eletivo.

Art. 84. Considera-se servidor publico, para os fins desta Lei, aquele que
exerce, mesmo que transitoriamente ou sem remuneracgdo, cargo, funcdo ou
emprego publico.

§ 1° Equipara-se a servidor publico, para os fins desta Lei, quem exerce
cargo, emprego ou funcdo em entidade paraestatal, assim consideradas, além
das fundacbes, empresas publicas e sociedades de economia mista, as demais
entidades sob controle, direto ou indireto, do Poder Publico.

§ 2° A pena imposta sera acrescida da terca parte, quando os autores dos
crimes previstos nesta Lei forem ocupantes de cargo em comissdo ou de
funcdo de confianca em oOrgdo da Administracdo direta, autarquia, empresa
publica, sociedade de economia mista, fundacdo publica, ou outra entidade
controlada direta ou indiretamente pelo Poder Publico.
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Art. 85. As infragBes penais previstas nesta Lei pertinem as licitagcbes e aos
contratos celebrados pela Unido, Estados, Distrito Federal, Municipios, e
respectivas autarquias, empresas publicas, sociedades de economia mista,
fundacdes publicas, e quaisquer outras entidades sob. seu controle direto ou
indireto.

Secao Il
Das Sanc¢des Administrativas

Art. 86. O atraso injustificado na execucdao do contrato sSujeitarda o
contratado a multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatério ou
no contrato.

§ 1° A multa a que alude este artigo ndo impede que a Administracdo
rescinda unilateralmente .o contrato e aplique as outras sang¢des previstas nesta
Lei.

§2° A multa, aplicada apdés regular processo administrativo, sera
descontada da garantia do respectivo contratado.

§ 3% Se a multa for de valor superior.ao valor da garantia prestada, além da
perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, a qual sera
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou
ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente.

Art. 87. Pela inexecucdo total ou parcial do contrato a Administracédo
podera, garantida-a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sanc¢odes:

| - adverténcia;
Il - multa, na forma prevista no instrumento convocatorio ou no contrato;

[Il - suspensdo temporaria de participagdo em licitacdo e impedimento de
contratar com a Administracdo, por prazo nao superior a 2 (dois) anos;
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IV - declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Plblica enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢éo ou até que
seja promovida a reabilitacdo perante a prOpria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que 0. contratado ressarcir a
Administracdo pelos prejuizos resultantes e ap6s decorrido o prazo da sancao
aplicada com base no inciso anterior.

§ 1° Se a multa aplicada for superior aovalor da garantia prestada, além da
perda desta, respondera o contratado pela sua diferen¢a, que sera descontada
dos pagamentos eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrada
judicialmente.

§ 2° As sancdes previstas nos incisos I, lll e IV deste artigo poderdo ser
aplicadas juntamente com_a_do inciso Il, facultada a defesa prévia do
interessado, no respectivo processo, no prazo de 5 (cinco) dias uteis.

§ 3° A sancdo estabelecida no .inciso IV deste artigo é de competéncia
exclusiva do Ministro de Estado, do Secretario Estadual ou Municipal, conforme
0 caso, facultada a defesa do interessado no respectivo processo, no prazo de
10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser requerida apos 2
(dois) anos de sua aplicagdo. (Vide art 109 inciso 111)

Art: 88. As sancdes previstas nos incisos Il e IV do artigo anterior poderao
também ser aplicadas as empresas ou aos profissionais que, em razdo dos
contratos regidos por esta Lei:

| - tenham sofrido condenacao definitiva por praticarem, por meios dolosos,
fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

Il - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacéo;

[l - demonstrem néao possuir idoneidade para contratar com a Administracéo
em virtude de atos ilicitos praticados.
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Secao Il
Dos Crimes e das Penas

Art. 89. Dispensar ou inexigir licitacdo fora das hipéteses previstas em lei,
ou deixar de observar as formalidades pertinentes a dispensa ou a
inexigibilidade:

Pena - detencéo, de 3 (trés) a 5 (cinco) anos, e multa.

Paragrafo inico. Na mesma pena incorre - aquele que, tendo
comprovadamente concorrido para a consumacao da ilegalidade, beneficiou-se
da dispensa ou inexigibilidade ilegal, para celebrar contrato com o Poder
Publico.

Art. 90. Frustrar ou fraudar, mediante ajuste, combinagao ou qualquer outro
expediente, o carater competitivo do procedimento licitatério, com o intuito de
obter, para si ou para outrem, vantagem decorrente da adjudicacdo do objeto
da licitacéo:

Pena - detencéo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.

Art. 91. Patrocinar, direta ou indiretamente, interesse privado perante a
Administragdo, dando causa a instauracao de licitacdo ou a celebracdo de
contrato, cuja invalidacao vier a ser decretada pelo Poder Judiciario:

Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 92. Admitir, possibilitar ou dar causa a qualquer modificagdo ou
vantagem, inclusive prorrogacédo contratual, em favor do adjudicatério, durante
a execucao dos contratos celebrados com o Poder Publico, sem autorizacéo
em lei, no ato convocatorio da licitacdo ou nos respectivos instrumentos
contratuais, ou, ainda, pagar fatura com pretericdo da ordem cronologica de
sua exigibilidade, observado o disposto no art. 121 desta Lei: (Redacdo dada
pela Lei n° 8.883, de 1994)
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Pena - detencéo, de dois a quatro anos, e multa. (Redacdo dada pela Lei n°
8.883, de 1994)

Paragrafo Unico. Incide na mesma pena o0 _contratado que, tendo
comprovadamente concorrido para a consumagao da ilegalidade, obtém
vantagem indevida ou se beneficia, injustamente, das modificacbes ou
prorrogacdes contratuais.

Art. 93. Impedir, perturbar ou fraudar a realizacdo de qualquer ato de
procedimento licitatorio:

Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 94. Devassar o sigilo _de proposta apresentada em procedimento
licitatério, ou proporcionar a terceiro o ensejo de devassa-lo:

Pena - detencéo, de 2 (dois) a 3 (trés) anos, e multa.

Art. 95. Afastar ou procurar afastar licitante, por meio de violéncia, grave
ameaca, fraude ou oferecimento de vantagem de qualquer tipo:

Pena - detencdo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa, além da pena
correspondente a violéncia.

Paragrafo unico. Incorre na mesma pena quem se abstém ou desiste de
licitar, em razdo da vantagem oferecida.

Art. 96. Fraudar, em prejuizo da Fazenda Publica, licitacdo instaurada para
aquisicéo ou venda de bens ou mercadorias, ou contrato dela decorrente:

| - elevando arbitrariamente os precos;

Il - vendendo, como verdadeira ou perfeita, mercadoria falsificada ou
deteriorada;
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[l - entregando uma mercadoria por outra;
IV - alterando substancia, qualidade ou quantidade da mercadoria fornecida;

V - tornando, por qualquer modo, injustamente, mais onerosa a proposta ou
a execucao do contrato:

Pena - detencéo, de 3 (trés) a 6 (seis) anos, € multa.

Art. 97. Admitir a licitacdo ou celebrar contrato com empresa ou profissional
declarado inidoneo:

Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Paragrafo Unico. Incide na mesma pena aquele que, declarado inidéneo,
venha a licitar ou a contratar com a Administracao.

Art. 98. Obstar, impedir ou dificultar, injustamente, a inscricdo de qualquer
interessado nos registros cadastrais ou promover indevidamente a alteracao,
suspensao ou cancelamento de registro do inscrito:

Pena - detencéo, de 6 (seis) meses a 2 (dois) anos, e multa.

Art. 99. A pena de multa cominada nos arts. 89 a 98 desta Lei consiste no
pagamento de quantia fixada na sentenca e calculada em indices percentuais,
cuja base corresponder4d ao valor da vantagem efetivamente obtida ou
potencialmente auferivel pelo agente.

§ 1° Os indices a que se refere este artigo ndo poderdo ser inferiores a 2%
(dois por cento); nem superiores a 5% (cinco por cento) do valor do contrato
licitado ou celebrado com dispensa ou inexigibilidade de licitacao.

§ 2° O produto da arrecadacdo da multa revertera, conforme o caso, a
Fazenda Federal, Distrital, Estadual ou Municipal.
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Secéo IV
Do Processo e do Procedimento Judicial

Art. 100. Os crimes definidos nesta Lei sdo de acdo penal publica
incondicionada, cabendo ao Ministério Publico promoveé-la.

Art. 101. Qualquer pessoa podera provocar, para os efeitos desta Lei, a
iniciativa do Ministério Publico, fornecendo-lhe, por escrito, informacdes sobre o
fato e sua autoria, bem como as circunstancias em que se deu a ocorréncia.

Paragrafo unico. Quando a comunicacao for verbal, mandara a autoridade
reduzi-la a termo, assinado pelo apresentante e por duas testemunhas.

Art. 102. Quando em autos ou documentos de que conhecerem, o0s
magistrados, os membros dos Tribunais ou Conselhos de Contas ou os
titulares dos 6rgaos integrantes do sistema de controle interno de qualquer dos
Poderes verificarem a existéncia dos crimes definidos nesta Lei, remeterédo ao
Ministério Publico as copias e os documentos necessarios ao oferecimento da
denuncia.

Art. 103. Sera admitida acao penal privada subsidiaria da publica, se esta
nao for ajuizada no prazo legal, aplicando-se, no que couber, o disposto nos
arts..29 e 30.do Codigo de Processo Penal.

Art. 104. Recebida a dendncia e citado o réu, tera este o prazo de 10
(dez) dias para apresentacdo de defesa escrita, contado da data do seu
interrogatorio, podendo juntar documentos, arrolar as testemunhas que tiver,
em numero ndo superior a 5 (cinco), e indicar as demais provas que pretenda
produzir.

Art. 105. Ouvidas as testemunhas da acusacéo e da defesa e praticadas as
diligéncias instrutérias deferidas ou ordenadas pelo juiz, abrir-se-a,
sucessivamente, o prazo de 5 (cinco) dias a cada parte para alegagdes finais.
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Art. 106. Decorrido esse prazo, e conclusos os autos dentro de 24 (vinte e
quatro) horas, tera o juiz 10 (dez) dias para proferir a sentenca.

Art. 107. Da sentenca cabe apelacdo, interponivel no prazo de 5
(cinco) dias.

Art. 108. No processamento e julgamento das infragcdes penais definidas
nesta Lei, assim como nos recursos e nas execucoes que lhes digam respeito,
aplicar-se-ao, subsidiariamente, o Cédigo de Processo Penal e a Lei de
Execucéo Penal.

MANUAL DE GESTAO DE CONTRATOS
ANEXO |
Relacdo de Pagamentos Efetuados

N° do Contrato | Nome da Empresa Contratada | N°da Parcela | Valor da Parcela (R$) | Saldo (R$)

Obs.:

MANUAL DE GESTAO DE CONTRATOS
ANEXO Il
Ocorréncias na Execucéao do Contrato

MANUAL DE GESTAO DE CONTRATOS
ANEXO IlI
Sugestdes para Aplicacéo de Sangdes
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Art. 2° - Esta Instru¢cdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Santa Maria Madalena, 15 de janeiro de 2014.

Paulo Sérgio Verbicario Rimolo.
Controlador Geral do Municipio

Fernando César Diaz André Duarte
Prefeito Municipal
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Gestao de recursos publicos — manual para os agentes municipais.

Lei Federal 4.320/64.

Lei Federal 8.666/93.

Lei Federal-10.520/2002.

Cartilha CGU.

Manual de Auditoria Governamental, Maria da Gloria Arrais Peter e
Marcus Vinicios Veras Machado.

Convénios e outros repasses; Tribunal de Contas da Unido; 32 edicao.
Obras Publicas; Tribunal de Contas da Unido; 32 edicéo.

Lei de Responsabilidade Fiscal comentada artigo por artigo; Flavio C.
Toledo Jr. e Sérgio Ciquera Rossi.
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Comentéario a Lei de Licitacbes e Contratacdes da Administracédo
Pulblica; Jessé Torres Pereira Junior; 62 edicéo.

Manual do Gestor de Contratos do STJ.

Dr. Antonio Carlos Cintra do Amaral, em Consideracdes a margem do
ANTEPROJETO da nova Lei de Licitagfes:
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