UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N2 007/2017

“Dispbe sobre a finalizacdo de contratos e os
procedimentos para aplicacdo de penalidades
por inexecuc¢do dos contratos no ambito do
Poder Executivo Municipal de Brejetuba-ES”.

Versao: 01
Aprovagao em: 18.05.2017
Ato de aprovagdo: Decreto n? 311/2017

Unidade Responsavel: Departamento de Licitagdo e Contratos Prefeitura Municipal de
Brejetuba-ES.

CAPITULO I
FINALIDADE

Art. 1°. Dispor sobre a finalizacdo de contratos e os procedimentos para aplicagao de
penalidades por inexecucdo dos contratos no ambito do Poder Executivo Municipal de
Brejetuba-ES.

Art. 2°. Atender aos principios e preceitos normativos da Lei Federal n? 8.666/93 e da Lei
Federal n? 10.520/2002.

CAPITULO Il
ABRANGENCIA

Art. 3°. Abrange todas as Unidades Administrativas da estrutura organizacional do Poder
Executivo contemplando a administracdo direta e a indireta do Municipio de Brejetuba-
ES.

CAPITULO Il
CONCEITOS

Art. 4°. Acompanhamento do Contrato: O acompanhamento do contrato consiste nas
atividades de monitoramento e fiscalizagdo. Concentra-se, basicamente, na cobranc¢a do
cumprimento contratual pela contratada e nos cuidados documentais e burocraticos.

Art. 5°. Adimplemento do Contrato: E o cumprimento de todas as obriga¢des ajustadas
pelas partes contratantes
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Art. 6°. Contratado: Particular (pessoa fisica ou juridica) com o qual a Administracdo
Publica pactua a consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condicOes
estabelecidas pela prépria Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.

Art. 72. Contratante: Orgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta que
pactua a execugdo de programa, projeto, atividade ou evento, mediante a celebragdo de
contrato.

Art. 82. Contrato: Nos termos do Paragrafo Unico do Art. 22 Lei n2 8.666/93, considera-se
contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e a
estipulacdo de obrigagGes reciprocas, seja qual for a denominacgdo utilizada.

Art. 92. Objeto do Contrato: Descricdo resumida indicadora da finalidade do contrato.

Art. 10. Fiscalizagdo de Contratos: Atividade exercida de modo sistematico pelo
Contratante e seus prepostos, objetivando a verificacdo do cumprimento das disposi¢cdes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos. E a atividade de maior
responsabilidade nos procedimentos de Gestdao contratual, em que o Fiscal deve exercer
um acompanhamento zeloso e didrio sobre as etapas/fases da execug¢do contratual,
tendo por finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legislagdo vigente e
cumprindo fielmente suas obrigacdes contratuais com qualidade.

Art. 11. Gestor e fiscal do Contrato: S3o os representantes da Administracdo,
responsaveis pela fiscalizacdo dos contratos e instrumentos congéneres, de forma a
garantir que seja cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas a
legislacdo e normas orcamentarias e financeiras da Administracdo Publica.  Deve agir de
forma pro-ativa e preventiva, observar o cumprimento das regras previstas no
instrumento contratual, buscar os resultados esperados no ajuste e trazer beneficios e
economia para a administragdo publica, bem como, fazer o controle dos documentos e
prazos relativos aos contratos.

Art. 12. O Gestor natural dos contratos administrativos é o Secretdrio Municipal da
respectiva Secretaria, sendo o Chefe de Gabinete para o Gabinete do Prefeito, sendo,
todavia, designado pelo mesmo um servidor para exercer a fiscalizagdao dos contratos,
devendo este ter o devido conhecimento técnico para o desempenho desta atividade.

§ 12, Os fiscais devem ser devidamente informados a CPL — Comissdo Permanente de
Licitacdo e ao Pregoeiro a fim de que seus dados sejam inseridos nos respectivos
contratos.

Art. 13. A Gestdoffiscalizacdo de Contratos é um conjunto de procedimentos
administrativos que envolvem a supervisdo, o acompanhamento, a fiscalizacdo e a
intervencdo na execucdo contratual, de tal forma que garanta a fiel observancia das
clausulas contratuais e a perfeita realizacdo do objeto, que tem como fundamento o
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atendimento de uma necessidade publica, devendo no desempenho de suas atividades
observar o disposto nos arts. 16 a 21 da SCL n® 006/2015, in verbis:

VI.

VII.

VIII.

Xl.

Xil.

No inicio da execugao contratual, devera ser feito o ato de designagdo, com o

objetivo de inteirar-se do conteudo da contratacdo efetivada, deverdo ler o
contrato, o projeto bdsico ou termo de referéncia, se houver, bem como
analisar as planilhas correspondentes.
Manter arquivo com dados atualizados do representante da contratada,
contendo documentos pertinentes a sua qualificacdo, ao desempenho de suas
atribuices e a forma de contato; Il - anotar de forma organizada, em registro
proprio e em ordem cronoldgica, todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do contrato;
Registrar os ajustes acordados com o representante da contratada;
Conferir o cumprimento do objeto e demais obrigagées pactuadas,
especialmente o atendimento as especificagbes atinentes ao objeto e sua
garantia, bem como os prazos fixados no contrato, registrar as criticas
informadas pela fiscalizacdo, inclusive com a producdo de provas, datando,
assinando e colhendo a assinatura do preposto da contratada para instruir
possivel procedimento de san¢do contratual;
Comunicar a Administracdo sobre o descumprimento, pela contratada, de
quaisquer das obrigacdes passiveis de rescisdo contratual e/ou aplicacdo de
penalidades, conforme disposto nesta Instrucdo Normativa;
Exigir que a contratada substitua os produtos/bens que se apresentem
defeituosos ou com prazo de validade vencido ou por vencer em curto prazo
de tempo e que, por esses motivos, inviabilizem o recebimento definitivo, a
guarda ou a utilizacdo pelo contratante;
Recusar os servicos executados em desacordo com o pactuado e determinar
desfazimento, ajustes ou corregdes;
Comunicar a contratada, mediante correspondéncia com aviso de
recebimento, cujas copias deverdao ser juntadas aos autos, eventuais
irregularidades na execucdo do contrato, estabelecendo prazo para solucdo
dos problemas apontados;

Receber, provisdria ou definitivamente, o objeto do contrato sob sua
responsabilidade, mediante termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas
partes, recusando, de logo, objetos que nao correspondam ao contratado;
Testar o funcionamento de equipamentos e registrar a conformidade em
documento;
encaminhar mensalmente a documentacdo a unidade correspondente para
pagamento, juntamente com o RECAE - relatdério de comprovacdao de
adimpléncia de encargos.
verificar, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacdo pelos
empregados da empresa dos equipamentos de protecdo individual exigidos
pela legislagao pertinente, exigindo daquele a interdigdo do acesso ao local de
trabalho, e na hipétese de descumprimento, comunicar a Administra¢do para
promocdo do possivel processo punitivo contratual;
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Xill.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIIL.

XIX.

XX.
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exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacdo de cracha e de
uniforme pelos empregados da contratada, quando for o caso, e conduta
compativel com o servico publico, pautada pela ética e urbanidade no
atendimento;

Comunicar a contratada por e-mail, sobre o término do contrato, observando
o prazo de até 60 (sessenta) dias para os procedimentos estipulando o prazo
de 10 (dez) dias para protocolizar solicitacdo de prorrogacdo devidamente
justificavel, caso o ndao atendimento que seja feito por si proprio;

Comunicar a Administracdao, mediante provocagdo do requisitante, a
necessidade de se realizar acréscimos ou supressées no objeto contratado,
com vista a economicidade e a eficiéncia na execug¢do contratual;

Cobrar da contratada, quando se tratar de obras, no local de execucdo dos
servicos, na formatacdo padrao combinada, o Didrio de Obra, cujas folhas
deverdo estar devidamente numeradas e assinadas pelas partes, e onde serao
feitas as anota¢des diarias sobre o andamento dos trabalhos tais como:
indicacdo técnica, inicio e término de etapas de servigo, causas e datas de
inicio e término de eventuais interrupcdes dos servicos, recebimento de
material e demais assuntos que requeiram providéncias e zelar para que o
contratado registre as ocorréncias referidas no item anterior no Diario de
Obra, com vista a compor o processo e servir como documento para dirimir
duvidas e embasar informagdes acerca de eventuais reivindicagdes futuras;
Remeter o registro préprio do contrato a autoridade competente ao término
de cada exercicio financeiro, ou por ocasido do encerramento do contrato
para cancelamento de empenho ou ré empenho, permanecendo atento ao
cronograma empenhando apenas no necessdrio em cada exercicio;

A execucdo dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de
instrumentos de controle, que compreendam a mensuracdo dos resultados
alcancados em relacdo ao contratado, com a verificacdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada, adequacdo dos servicos prestados a
rotina de execucdao estabelecida e o cumprimento das demais obrigagdes
decorrentes do contrato;

O representante da Administracao devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
cldusulas contratuais, o descumprimento total ou parcial das
responsabilidades assumidas pela contratada, sobretudo quanto as obrigacdes
e encargos sociais e trabalhistas, ensejara a aplicagdo de sancgbes
administrativas, previstas no instrumento convocatério e na legislagao vigente,
podendo culminar em rescisao contratual.

Apds a assinatura do contrato de servico ou de obra e servico de engenharia o
6rgdo ou entidade contratante podera promover reuniao inicial, devidamente
registrada em ata, para dar inicio a execu¢do, com o esclarecimento das
obrigacOes contratuais, em que estejam presentes, preferencialmente, os
técnicos responsaveis pela elaboracdo do termo de referéncia ou projeto
basico, o gestor/comissdo e o fiscal do contrato, os técnicos da darea
requisitante, o preposto da empresa e os gerentes das areas que executarao
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os objetos contratados. Deverd estabelecer ainda reuniGes caso necessarias,
de modo a garantir a qualidade da execucdo e o dominio dos resultados e
processos ja desenvolvidos por parte do corpo técnico do érgdo contratante.
Comprovar as obrigacdes estabelecidas, respeitando a legislacdo que rege as
respectivas organizacOes, deve-se adotar, dentre outros, os seguintes
procedimentos: | - Verificar a existéncia de condi¢des insalubres ou de
periculosidade no local de trabalho, cuja presenca levard ao pagamento dos
respectivos adicionais aos empregados e ao fornecimento de determinados
Equipamentos de Protecdo Individual (EPIs); Il - Exigir que o contratado efetue
a matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl nos casos de contratos de
obra, de acordo com as normas estabelecidas na legislacao.

XXI.  As contratadas para executar servigos de forma continua ou obras e servigos
de engenharia terdo seu desempenho avaliado com o objetivo de controlar a
execucdo do objeto contratado, bem como, proporcionar ao gestor do
contrato uma ferramenta objetiva para a aplicagao das sang¢des previstas na
legislagao.

XXIl. A avaliacdo de desempenho serd realizada quadrimestralmente a contar da
data de inicio dos servicos ou da obra e deverd contemplar, pelo menos, os
aspectos qualidade e prazo.

Art. 14. Inexecugdo ou Inadimpléncia do Contrato: E o descumprimento total ou parcial
de suas clausulas e condi¢Ges ajustadas, devido a acdo ou omissao de qualquer das partes
contratantes.

Art. 15. Rescisdo: E o encerramento ou a cessacdo da eficicia do contrato antes do
encerramento de seu prazo de vigéncia.

Art. 16. Unidade Administrativa Responsavel pelo Controle dos Contratos: E a unidade
administrativa responsavel pelas atividades inerentes a gestao dos contratos, sendo ela
responsavel pelas analises de alteragdes contratuais decorrentes de pedidos de reajustes,
repactuagbes, reequilibrios econdémico-financeiros; ampliagbes ou redugdes dos
quantitativos contratados; incidentes relativos a pagamentos; correta instrugao
processual; controle de prazos contratuais; prorrogagcdes; encaminhamentos das acdes
relativas a aplicacdo de penalidades; etc. No caso da Prefeitura Municipal de Brejetuba-
ES, esta Unidade é a Secretaria Municipal correspondente ao Contrato, vinculando-se tais
atividades ao Gestor.

Art. 17. Unidade Solicitante: E a Secretaria Municipal especifica, usudria ou responsavel
pelos servicos/produtos objeto da contratagdo a ser celebrada, que tem a
responsabilidade pela indicagdo do servidor que atuara como Gestor/Fiscal do Contrato.

Art. 18. Vigéncia do Contrato: Periodo compreendido entre a data estabelecida para o
inicio da execucdo contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e o
cumprimento total da obrigacdo contratada.
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CAPITULO IV
BASE LEGAL E REGULAMENTAR

Art. 19. A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de ag¢des, de responsabilidade
da Prefeitura Municipal de Brejetuba-ES, por intermédio do Departamento de Licitacao e
Contratos, no sentido da implementacdo do Sistema de Controle Interno do Municipio,
sobre o qual dispdem:

I - Artigos 31, 70 e 74 da Constituicao Federal;

Il - Artigos 29, 70, 76 e 77, da Constituicao Estadual;

Il - Lei Complementar n? 101/2000;

IV - Lei Municipal n? 602/2013 (Lei que dispde sobre o Sistema de Controle Interno
Municipal);

V - Lei Federal n2 8.666/93;
VI - Lei Federal n? 10.520/2002
VII - Lei Complementar Federal n2 123/2006;
VIII - demais legislagdes pertinentes a matéria.
CAPITULO V
RESPONSABILIDADES
Art. 20. Do Departamento de Licitacdo e Contratos:

I - Promover a divulgacdao e implementagao desta Instrugdo Normativa, mantendo-a
atualizada.

Il - Exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das Instru¢des Normativas a
que o Sistema de Compras, Licitacdes e Contratos esteja sujeito.

Il - Promover discussoes técnicas com as Unidades Administrativas e com a Unidade
Central de Controle Interno, visando constante aprimoramento das Instrucdes
Normativas.

IV - Manter a Instru¢do Normativa a disposicdo de todos os servidores relacionados ao
Sistema de Compras, Licita¢des e Contratos.

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana -
Brejetuba-ES



UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

V - Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os seus
termos.

Art. 21. Das demais Unidades Administrativas Executoras:

I - Atender as solicitacbes do Responsavel pelo Sistema de Compras, Licitacbes e
Contratos, quanto ao fornecimento de informacbes e a participacdo no processo de
atualizacdo das Instrucées Normativas.

Il - Alertar ao responsdvel pelo Sistema de Compras, Licitagdes e Contratos sobre as

alteracdes que se fizerem necessarias nos procedimentos referente a compras, licitacdes
e contratos.

lll - Realizar as atividades colocadas sob sua responsabilidade na presente Instrucado
Normativa.

IV - Cumprir fielmente as determinacdes desta Instrucdo Normativa.

Art. 22. Da Unidade Central de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasidao das atualizagdes da Instrugdao Normativa, em especial
no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle.

Il - Avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao Sistema de Compras,

Licitacdes e Contratos — SCL, através da atividade de auditoria interna e inspegdes,
propondo alteragdes na Instrugao Normativa para aprimoramento dos controles.

CAPITULO VI
PROCEDIMENTOS
Secao |
DA EXTICAO DO CONTRATO

Art. 23. A extingao contratual pode se dar por:

I - conclusdo do contrato, assim considerado o término de prazo ou a entrega definitiva
de todo o objeto contratado, seja produto ou servico e seu respectivo pagamento;

Il - ato unilateral e escrito da Administracao;

lll - por acordo entre as partes, desde que haja conveniéncia para a Administracao,
mediante termo de distrato, a ser juntado nos autos do procedimento de contratacdo; e

IV - judicial, nos termos da legislacao.
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Art. 24. S3o hipoteses da rescisdo contratual por ato unilateral e escrito da
Administragao:

I - 0 ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificacdes, projetos ou prazos;
Il - o cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especifica¢des, projetos e prazos;

lll - a lentiddo no cumprimento do contrato, levando a Administracdo a comprovar a
impossibilidade da conclusdo da obra, servico ou fornecimento, nos prazos estipulados;

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

V - a paralisacdao da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e prévia
comunicagao a Administragao;

VI - a subcontratacdo total ou parcial do objeto do contrato, a associacdo do contratado
com outrem, a cessdao ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, cisdo ou
incorporacdo, ndo admitidas no edital e no contrato, ou, quando admitidas no contrato e
no instrumento convocatério, ndo tenham prévia autorizacdo da Administracao;

VIl - o desatendimento das determina¢Oes regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a execug¢do do contrato, assim como as de seus superiores;

VIII - o cometimento reiterado de faltas na execugao do contrato;
IX - a decretacdo de faléncia ou a instauracdo de insolvéncia civil;
X - a dissolucdo da sociedade ou o falecimento do contratado;

Xl - a alteragao social ou a modificagdao da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execugdo do contrato;

Xll - razoes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinado o
contratante e exaradas no procedimento administrativo a que se refere o contrato;

Xlll - a ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execugao do contrato; e

XIV - a alocacdo, pela contratada, de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a menores
de dezoito, ou de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos, salvo na condicdo de
aprendiz, a partir de quatorze anos.
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Paragrafo unico. Os casos de rescisao contratual por ato ou fato atribuido ao contratado
ndo excluem possivel cobranca de multas e demais sanc¢des previstas nos
termos desta Instrucdo Normativa.

Secao ll
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

Art. 25. San¢des administrativas sao cominagdes legais aplicadas ao contratado, pelo
atraso injustificado ou inexecucgao total ou parcial do objeto contratado, observado o
disposto nos arts. 86 a 88 da Lei n2 8.666, de 1993, e 72 da Lei n? 10.520/02, assim como
no edital e no respectivo contrato.

Paragrafo unico. As condutas puniveis serado tipificadas no edital e no respectivo contrato
ou Ata de Registro de Precos.

Art. 26. O atraso injustificado na execucdo do contrato sujeitara o contratado a aplicacdo
de multa de mora, na forma prevista no instrumento convocatdrio ou no contrato.

812 A aplicacdo da multa de mora ndo impede que a Administracdo rescinda
unilateralmente o contrato e aplique outras sangoes.

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

Art. 27. Pela inexecucdo total ou parcial do contrato a Administracdo podera, garantida a
prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes san¢des:

| - adverténcia;

Il - multa compensatéria por perdas e danos, na forma prevista no instrumento
convocatdrio ou no contrato;

lll - suspensao temporaria de participacdao em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracao, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

IV - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢ao ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida
sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apds
decorrido o prazo da sancdo aplicada com base no inciso anterior; e

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana -
Brejetuba-ES



UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

8§12 As sancGes previstas nos incisos |, Ill e IV deste artigo poderdo ser aplicadas
juntamente com a multa compensatéria prevista no inciso Il;

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

Art. 28. Qualquer descumprimento contratual sera penalizado, salvo se as justificativas na
defesa apresentadas pelo contratado, quando for o caso, forem aceitas pela
Administracao.

Art. 29. Cabe ao fiscal/gestor de contrato responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo da execucdo do objeto da contratagdo, solicitar informagdes/providencias
(anexo IlI) do contratado quando do ndao cumprimento das cldusulas estipuladas no
contrato. Quando satisfatérias as informacgdes estas deverdo ser arquivadas, e quando
ndo satisfatérias as informacdes abrird processo administrativo para a apuracao dos
fatos.

§ 19 - O fiscal/gestor do contrato responsavel pela apuracdo, apés colher os elementos
que entender pertinentes, notificard o contratado para que se defenda da imputagao no
prazo de 05 (cinco) dias, em se tratando das penalidades previstas nos incisos I, Il e lll do
art. 27 desta Instrucdo Normativa, e no prazo de 10 (dez) dias, em se tratando de
penalidade prevista no inciso IV do art. 27 desta Instru¢ao Normativa, todos contados a
partir do recebimento ou ciéncia da notificagcdo, excluindo-se o dia do recebimento e
incluindo-se o do vencimento.

§ 12. A notificacdo, acompanhada de cépia dos fatos narrados no processo, assegurara
vista imediata dos autos e devera ser efetuada mediante ciéncia do contratado, ou pelo
correio, com aviso de recebimento devidamente assinado, que deverao ser juntados aos
autos do processo respectivo.

§ 22, Quando nao for possivel a notificacdo na forma do § 12 deste artigo, devera ser feita
através de publicacdo no Didrio oficial do Estado do Espirito Santo.

Art. 31. A defesa apresentada contra a notificacdao sera dirigida a autoridade competente
do O6rgao, qual seja o Secretdrio da pasta solicitante, ou entidade contratante e
encaminhada ao gestor de contrato para se manifestar.

Art. 32. Recebida a defesa ou decorrido o prazo para sua apresentagdo, o gestor relatara
0 processado, analisando a imputacao com as razbes de defesa, se houver, opinando,
fundamentadamente, pela absolvicdo ou aplicacdo da sanc¢do, com proposta quanto a
tipificacdo e ao tempo de sua duracdo, bem como pela rescisdo ou ndo do contrato,
podendo solicitar apoio da Procuradoria Geral. Ato continuo encaminhard o processo
para decisdo do Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal que analisara a manifestacao
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do gestor confirmando as medidas ali apontadas ou indicando outras medidas que achar
mais adequadas.

Art. 33. A aplicagdo da sangao sera formalizada por Decisdo motivada da autoridade
competente, cujo extrato devera ser publicado no Didrio Oficial do Estado,
contemplando, no minimo:

I - a origem e o nimero do processo em que foi proferida a decisao;
Il - 0 prazo do impedimento para licitar e contratar, quando for o caso;
lll - o fundamento legal da sancdo aplicada;

IV - 0 nome ou a razdo social do punido, com o nimero de sua inscricdo no Cadastro da
Receita Federal.

8§12 Fica facultada a publicacdo no Diario Oficial do Estado das penalidades previstas nos
incisos | e Il do art. 27 desta Instrucdo Normativa .

8§22 Na hipotese de o gestor sugerir a rescisao do contrato, ele devera avaliar o efeito da
medida e o impacto operacional da decisao sobre a continuidade dos servigos
pertinentes.

Art. 34. Em se tratando da sancdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administragao, estabelecida no inciso IV do art. 27 desta Instru¢dao Normativa, a cessagao
dos efeitos da penalidade dependera de ato da autoridade responsdvel pela aplicagao da
penalidade, reabilitando a punida, publicado no Diario Oficial do Estado.

Art. 35. As penalidades aplicadas, assim como as possivelmente afastadas, em vista do
teor da defesa apresentada, deverdo integrar os registros do contrato, no Departamento
de Licitacao e Contratos.

Paragrafo Unico. Quando da aplicacdo de penalidade o Departamento de Licitacdo e
Contratos devera encaminhar informacdo ao departamento de Compras a fim de constar
no registro de Cadastro de Fornecedor do municipio.

Art. 36. Quando da rescisdao contratual nas contrata¢des continuadas com dedicagao
exclusiva dos trabalhadores da contratada, o gestor e o fiscal devem verificar o
pagamento pela contratada das verbas rescisérias ou a comprovacdo de que os
empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servicos, sem que
ocorra a interrupgao do contrato de trabalho.

Paragrafo unico. Até que a contratada comprove o disposto no caput, o 6rgdo ou
entidade contratante devera reter a garantia prestada.
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Art. 37. Quando da rescisdao contratual os montantes relativos as multas moratéria e
compensatéria previstas nos artigos 26 e 27 desta Instrucdo Normativa poderdo ser
descontados da garantia prestada pelo contratado ou dos valores devidos ao contratado,
relativos as parcelas efetivamente executadas do contrato.

Paragrafo Unico. Se apds o desconto dos valores relativos as multas restar valor residual
em desfavor do contratado, e este ndo efetuar o pagamento, é obrigatdria a cobranca
judicial da diferencga.

Art. 38. Fica resguardado o direito de recurso do contratado, nas hipéteses em que os
fatos ensejarem da aplicagdo de sangdes, que devera ser exercido nos termos da Lei
Federal n2. 8.666/93.

Paragrafo unico. O recurso administrativo a que se refere caput sera submetido a andlise
da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 39. Apds analise juridica o processo devera ser encaminhado ao Chefe do Executivo
para decisdo, devendo esta ser publicada no Didrio Oficial do Estado do Espirito Santo.

Segao Il
DA APLICACAO DE MULTA

Art. 40. Quando houver aplicacdo de multa, o valor a ser pago devera ser apurado pelo
gestor de contrato juntamente com a Secretaria de Finangas.

Art. 41. O gestor do contrato apds apurar o valor da multa, intimard o contratado para
pagamento ou apresentacdo recurso em relacdo ao valor aplicado no prazo de 05 (cinco)
dias, a contar do recebimento ou ciéncia da notificacdo, excluindo-se o dia do
recebimento e incluindo-se o do vencimento.

§1° Se houver pagamento dentro do prazo estipulado arquiva-se o processo.
§2° Se ndo houver pagamento nem apresentagcao de recurso dentro do prazo estipulado
neste artigo, o processo devera ser encaminhado ao Departamento de Tributagdao para

inscricdo em divida ativa.

Art. 42. Havendo apresentacdo de recurso o processo devera ser encaminhado a analise
da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 43. Apds analise juridica o processo devera ser encaminhado ao Chefe do Executivo
para decisdo, intimando-se o recorrente da mesma.

§1° Se a decisdo que trata este artigo anular a multa o processo devera ser arquivado.
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§2° Se a decisdo que trata este artigo mantiver ou alterar seu valor, apds a intimac¢do da
decisdo o recorrente terd o prazo de 05 (cinco) dias para efetuar o pagamento.

§3° Se houver pagamento dentro do prazo estipulado arquiva-se o processo.

§4° Se nao houver pagamento nem apresentagdo de recurso dentro do prazo estipulado
neste artigo, deverad ser extraida copia do processo e ser encaminhado através de
memorando ao Departamento de Tributagdo para inscricdio em divida ativa, apds o
processo original devera ser arquivado.

Art. 44. A multa devera ser cobrada judicialmente apds a inscrigdo em divida ativa.

CAPITULO VII
CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 45. O arquivamento dos processos referente a aplicacdo de penalidade, rescisao
contratual ou aplicagdo de multa referente esta Instrucdo Normativa, devera ser feito
dentro do processo que deu origem a contratacao.

Art. 46. Os esclarecimentos adicionais a respeito desta instrugao poderdao ser obtidos
junto ao Departamento de Licitacdo e Contratos, bem como junto a UCCI, que por meio
de procedimentos de controle, aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte
das Unidades Administrativas.

Art. 47. Fazem parte da presente Instrucdo Normativa: Anexo | — Fluxograma dos
procedimentos; Anexo Il — Modelo de oficio solicitando esclarecimentos/providéncias;
Anexo Ill — Modelo de oficio para notificacdo utilizado nas modalidades licitatérias

previstas na Lei n.° 8.666/93; Anexo IV — Modelo de oficio para notificagdo utilizado nas
modalidades licitatérias previstas na Lei n.° 10.520/02; Anexo V — Modelo de oficio para
notificacdo de imposicdo de aplicacdo de penalidade e/ou rescisdo contratual, Anexo VI —
Relatdrio Conclusivo sobre Notificagdo.

Art. 48. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.
Brejetuba-ES, 18 de maio de 2017.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal de Brejetuba-ES

RITHIELLI DOS SANTOS ULIANA
Controlador Geral
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ANEXO |
FLUXOGRAMA DOS PROCEDIMENTOS

Ocorréncia de fato em desacordo com contrato

e =

Fiscal/Gestor solicita informagdes ao contratado

—_ 7

Satisfatorias as informac6es?

O fiscal/gestor abre processo para apuracéo

das informacdes e fatos notifica o
contratado

- -

: Processo continual

Apds o prazo da notificagdo, com ou sem resposta,

penalidade,
e encaminha o processo ao Prefeito Municipal

manifesta-se pela rescisdo ou ndo contrato e aplicacdo ou ndo de

e 20 N

ndo de penalidades.

O Prefeito Municipal analisara os autos e decidira sobre a aplicacdo ou

— =

Publicacdo da Decisdo no DIO

- =

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana -

Brejetuba-ES



UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Houve aplicacdo de penalidade ou
interposicéo de recurso?
0

PROJUR analisa o recurso O Prefeito decide e publica sua

emite Parecer e encaminha Decisdo no DIO
ao Prefeito para decisdo

Houve aplicacdo de multa?

O gestor de contrato com
0 Dpt° Contabilidade O gestor de contrato encaminha
apuram o valor da intimacéo para pagamento em

multa 05 dias

@

Né&o
|j| Houve pagamento da mu%
Arquivament Né&o
0 Houve recurso quando ao va%

Encaminha para andlise do PROJUR _
Gestor encaminha 0 processo

ao Dept°de tributacdo para

?; inscricdo em divida ativa.

Encaminha para Deciséo do Prefeito

- =

T Gestor intima
Decisdo manteve ou

alterou o valor 9 MEEEEnie d
Deciséo

Decisdo anulou a multa

-

Arquivament
0

~

Houve pagamento
da multa?

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana -
Brejetuba-ES



UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

v

Arquivamento

Gestor encaminha o processo
ao Dept°de tributacdo para
inscri¢do em divida ativa
. Nao havendo pagamento
PROJUR ajuiza acéo.

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana -
Brejetuba-ES



UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Anexo Il

Modelo de oficio solicitando esclarecimentos/providéncias

Oficio n2 xx/xxxx

A empresa
Nome da empresa

Municipio, dia de més de ano

Aos cuidados do (a) representante, Sr. (a), nome do representante da empresa

Enderego completo
ASSUNTO: solicita esclarecimentos/providéncias

Senhor Representante

Com fulcro no art. 67, “caput” e § 12, da Lei n2 8.666, de 1993,
solicito-lhe esclarecimentos, e adocdo de eventuais providéncias, sobre os fatos

abaixo relacionados:

Fatos

Referéncia
contratual

Referéncia legal

descrever os fatos com um nivel de
detalhamento que propicie a empresa
apresentar sua justificativa (defesa) de forma
ampla, indicando o periodo, valores, nome dos
tercerizados envolvidos e outras informacgdes
julgadas importantes.

clausulas/
subcldusulas

indicar o artigo
de lei infringido

Solicito-lhe, outrossim, que a manifestacao seja encaminhada a

autoridade abaixo assinada, por escrito, no endereco (endereco completo da

Secretaria com indicacdao de numero de andar, sala e telefone), no prazo maximo

de _ ( )dias, contados do recebimento deste.
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Alerto, por fim, sobre o que dispde as cldusulas XXX do Contrato n@
XXX que se referem ao descumprimento de obrigacdes contratuais pela
Contratada.

Atenciosamente,

Nome da autoridade (Gestor/fiscal do contrato)
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Anexo lll

Modelo de oficio para notificagao utilizado nas modalidades licitatorias previstas

na Lei n.” 8.666/93

OFICIO n2 xx/xxxx

A empresa
Nome da empresa

Municipio, dia de més de ano

Aos cuidados do (a) representante (a), Sr. (a), nome do representante da empresa

Enderego completo

NOTIFICACAO

A Prefeitura Municipal de Brejetuba-ES, por intermédio da (nome

da secretaria), neste ato representada por (nome e cargo do gestor), vem

NOTIFICAR (nome da empresa a ser notificada), jd qualificada no Contrato n?

(nimero e ano do contrato), acerca dos seguintes fatos:

Fatos

Referéncia
contratual

Referéncia legal

descrever os fatos com um nivel de
detalhamento que propicie a empresa
apresentar sua justificativa (defesa) de forma
ampla, indicando o periodo, valores, nome dos
tercerizados envolvidos e outras informagdes
julgadas importantes

Clausulas/
subclausulas

se possivel
indicar o artigo
de lei infringido

Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar

defesa no prazo maximode ___ ( ) dias corridos, a contar da data do recebimento

desta notificacdo, dirigida a (nome do Secretario da Pasta), no endereco (enderego

completo com indicacdo de nimero de andar, sala e telefone), tendo em conta a

possivel aplicacdo de sancbes administrativas, conforme disposi¢cdes contidas na

Sec¢ao |, Capitulo IV, da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993, sem prejuizo da
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rescisdo do contrato, nos termos do art. 77 e seguintes da Secdo V, do Capitulo Ill,

do mesmo diploma legal.

Nome do gestor/fiscal

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana -
Brejetuba-ES



UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

Anexo IV

Modelo de oficio para notificagao utilizado nas modalidades licitatorias previstas
na Lei n.° 10.520/02

Municipio, dia de més de ano

OFICIO n2 xx/xxxx

A empresa

Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante (a), Sr. (a), nome do representante da empresa
Endereco completo

NOTIFICACAO

A Prefeitura Municipal de Brejetuba-ES, por intermédio da (nome
da secretaria), neste ato representada por (nome e cargo do gestor), vem
NOTIFICAR (nome da empresa a ser notificada), ja qualificada no Contrato n?

(nimero e ano do contrato), acerca dos seguintes fatos:

Referéncia

Fatos Referéncia legal

contratual
descrever os fatos com um nivel de Clausulas/ se possivel
detalhamento que propicie a empresa subclausulas | indicar o artigo
apresentar sua justificativa (defesa) de forma de lei infringido

ampla, indicando o periodo, valores, nome dos
tercerizados envolvidos e outras informacgodes
julgadas importantes

Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar
defesa no prazo maximode ___ ( ) dias corridos, a contar da data do recebimento
desta notificagdo, dirigida a (nome do Secretdrio da Pasta), no enderego (enderego
completo com indicacdo de nimero de andar, sala e telefone), tendo em conta a

possivel aplicacdo de san¢bes administrativas, conforme disposi¢cdes contidas na
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Secdo |, Capitulo IV, da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993, e da Lei n2 10.520, de

17 de julho de 2002 e seus regulamentos, sem prejuizo da rescisdo do contrato,

nos termos do art. 77 e seguintes da Secdo V, do Capitulo Ill, do mesmo diploma

legal.

Nome do gestor/fiscal
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Anexo V
Modelo de oficio para notificagdo de imposi¢do de aplicacdo de penalidade e/ou
rescisdao contratual

Municipio, dia de més de ano

Oficio N2 xx/xxxx

A empresa

Nome da empresa

Aos cuidados do (a) representante, Sr. (a), nome do representante da empresa
Endereco completo

NOTIFICACAO DE IMPOSICAO DE PENALIDADE/RESCISAO CONTRATUAL

A Prefeitura Municipal de Brejetuba-ES, por intermédio do (nome
da Secretaria), neste ato representada por (nome e cargo do gestor) vem
NOTIFICAR (nome da empresa a ser notificada), jd qualificada no Contrato
(numero e ano do contrato), da aplicacdo da penalidade (descrever a pena

aplicada, por ex. adverténcia, multa, etc.) e da rescisdo do Contrato n.2 xx/xx,

conforme decisao fundamentada da autoridade, juntada em anexo.

Assim, fica a empresa notificada para, querendo, apresentar
RECURSO, conforme previsao do art. 109, da Lei n? 8.666, de 21 de junho de 1993,
a contar da data do recebimento desta notificacao, dirigido ao Prefeito Municipal o
Sr. (nome do prefeito), no endereco Av. Angelo Uliana, s/n, bairro Uliana,

Brejetuba-ES.

Nome do gestor/fiscal
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ANEXO VI

RELATORIO CONCLUSIVO SOBRE NOTIFICACAO

QUADRO | - DO CONTRATO

SECRETARIA:
CONTRATADA:

CNPJ DA CONTRATADA:
CONTRATO/OS/OF:
OBJETO:

VIGENCIA:

VALOR GLOBAL:
ADITIVOS:

DO RELATORIO E DA DECISAO

A Contratada fora NOTIFICADA, regulamente na forma do art. 67, § 12, da Lei 8666/93 e da
IN-SCL 007/2017 da Unidade Central de Controle Interno — UCCI do Municipio de Brejetuba-

ES, na data de / / , deveria apresentar suas justificativas ou sanar as até a
data de / /

A contratada apresentou suas justificativas em / / , € em analise conclusiva
verifico

Pelo exposto decidimos pela

Brejetuba-ES, / /

Nome/assinatura do Secretario

Nome/assinatura do fiscal do contrato
DA CIENCIA DA CONTRATADA:
Tomo ciéncia da decisao.

Em, / /

Nome/assinatura representante da contratada

Av. Angelo Uliana, s/n° - Tel: (27) 3733-1200 — CEP 29630-000 — Bairro Uliana -
Brejetuba-ES



UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N2 311/2017

“APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SCL
N2 007/2017 E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

O EXCELENTISSIMO SENHOR PREFEITO DO MUNICIPIO DE BREJETUBA-ES,
no uso da atribuicao que Ihe confere o art. 59 da Lei Organica Municipal, e
demais normas que regem a matéria, e para dar cumprimento as exigéncias
contidas nos artigos 31, 70 e 74 da Constituicdao Federal, artigos 29, 70, 76 e
77, da Constituicdo Estadual, artigo 59 da LC n? 101/2000 e a Resolugdo n?
227/2011, alterada pela Resolugdo n2 257/2013, além da Lei Municipal n2
602/2013 (Lei que dispde sobre o Sistema de Controle Interno Municipal).

DECRETA:

Art. 12. Fica aprovada a Instrugdo Normativa SCL n2 007/2017, de
responsabilidade do Setor de Licitagdo e Contratos do Poder Executivo
Municipal de Brejetuba-ES, que dispde acerca da fiscalizacao e finalizagao de
contratos e os procedimentos para aplicagao de penalidades por inexecugao
dos contratos no ambito do Poder Executivo Municipal , fazendo a mesma
parte integrante deste Decreto.

Art. 22, Cabera a unidade responsavel a divulgacao da Instru¢ao Normativa
ora aprovada.

Art. 32. O presente decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Brejetuba-ES, 18 de maio de 2017.

JOAO DO CARMO DIAS
Prefeito Municipal
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