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NORMA DE PROCEDIMENTO CONTROL N° 007/2021

GESTAO DE CONTRATOS

A Controladoria Geral do Municipio de Pedro Leopoldo, no uso de suas
atribuicées legais e tendo em vista o disposto no decreto 286 de 10 de
fevereiro de 2000, sem prejuizo das atribuicbes estabelecidas na lei de
estrutura administrativa do Municipio, na lei de Plano de Cargos e
Vencimentos, recomenda a GERENCIA DE CONTRATOS E
SECRETARIAS MUNICIPAIS os procedimentos constantes desta Norma de
Procedimentos na pratica de suas atividades.

Para a administragdo do Trabalhos e Informagdes contratuais € necessario
um conjunto de processos, e metas para o correto controle e observancia
das normas que regem a matéria e envolver uma fase importante que é a
CONSCIENTIZACAO dos servidores sobre a importancia da autenticidade e
transparéncia de todo o sistema contratual na preservacdo da maquina
administrativa municipal.

A Organizagao de um servico eficiente na gestdo de Contratos , além de dar
ao administrador uma grande segurangca em defesa da idoneidade
administrativa, € também uma exigéncia legal constante da legislagao patria .

Nao se pode permitir desvio de atribuicdes internas para outros fins que
nao o publico, portanto é importante um rigoroso controle,

PRELIMINARMENTE

CONSIDERANDO que o sucesso do gerenciamento de uma contratagao esta
na qualidade do seu planejamento.

CONSIDERANDO que a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos
tornou obrigatéria a elaboragdo de minuta do futuro contrato para
acompanhar o edital de licitagdo, conforme preceito do art. 62, nos casos de
concorréncia e tomada de pregos, bem como nos casos de dispensa e
inexigibilidade que estejam dentro dos limites destas modalidades,
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CONSIDERANDO que é explicito no artigo 62 par.4° ser facultativo a
obrigatoriedade de minutas do contrato nos casos de compra com entrega
imediata e integral dos bens adquiridos, dos quais nao resultem obrigacdes
futuras, inclusive de assisténcia técnica .

CONSIDERANDO que um principio basilar que rege a atuagdo da
Administracdo Publica, € o da supremacia do interesse publico sobre o
privado.

CONSIDERANDO que a lei confere ao Poder Publico a prerrogativa de
promover alteragdes unilaterais ao ajuste, desde que mantido o equilibrio
econdmico-financeiro inicial, conforme previsdo contida no art. 65 da Lei n°
8.666/93.

CONSIDERANDO ser explicito no Art. 67 da lei 8666/93 a obrigatoriedade,
a ser formalizada no contrato, a necessidade de acompanhamento e
fiscalizagdo de todo contrato administrativo por representante especialmente
designado para tanto.

CONSIDERANDO que a aplicagao desta norma depende do envolvimento
de todos os servidores, e principalmente dos gestores a quem cabe a
cobranca de sua aplicabilidade, e terem conhecimento dos;

1 - Tipos e Partes

Objeto do Contrato: O fornecimento, a obra ou a prestagdo de servico,
claramente especificado no contrato;

Ata de Registro de Pregos: Documento vinculativo, deve apresentar todas
as caracteristica de compromisso para uma futura contratacdo, onde se
registram os precgos, fornecedores, participantes como também as condigdes
a serem praticadas, em conformidade com todo o disposto no instrumento
convocatério e as propostas apresentadas.

Contratado: Pessoa fisica ou juridica com o qual a Administragcdo Publica
pactua a consecugao de objetivos de interesse publico, nas condigdes
estabelecidas pela prépria Administragdo, segundo o regime juridico de
direito publico.

Contratante: Orgdo ou entidade da administragdo publica direta ou indireta
que pactua a execugao de programa, projeto, atividade ou evento, mediante
a celebracao de contrato.

Fiscalizagdao de Contratos: Atividade direcionada para conferencia da
regularidade da execugao do contrato, relacionada a adequacao do objeto as
normas previstas nos contratos , prazos e valores ; e, ainda, se preciso
aplicacdes de sancdes ou rescisao contratual.
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Fiscal do Contrato: E o representante da Administragdo, indicado para a
fiscalizagdo dos contratos com a finalidade de garantir seu cumprimento em
atendimento as disposi¢cdes contratuais e a legislagdo , como também das
normas orgamentarias e financeiras da Administragdo Publica.

@ Preferencialmente este servidor devera ter conhecimento técnico
do objeto da contratagao, e ser indicado pela Secretaria solicitante
da contratagdo, e designado pelo Ordenador de Despesas, em
cumprimento as exigéncias do art. 67 da lei 8.666/93.

2 - Elementos do Termo Contratual

2.a - Preambulo ( parte superior) — nome das partes, informagdes de cada
uma delas (qualificacdo e sede), representantes legais (qualificacdo e
enderego), finalidade do contrato, ato que autorizou, 0 numero do processo,
legislacdo a que estdo submetidas as partes.

° Nos casos de dispensa ou inexigibilidade devera ser indicada, também,
no preambulo, esta condigao.

2.b -Texto (corpo do contrato): parte onde estdo contidas as clausulas
obrigacionais (descricdo do objeto, condigcbes de sua execugdo, direitos,
obrigagdes e responsabilidades das partes). Tais disposi¢cées devem estar
em conformidade com o edital.

2.c - Encerramento (parte final do contrato): Neste, as partes declaram que
por estarem de acordo com o pactuado o assinam em tantas vias de igual
teor e forma, para os mesmos efeitos e direitos, indicam o foro o local e data
de formalizacao do instrumento, apondo ao final suas respectivas assinaturas.

2.d - Publicidade - E dar eficacia do contrato e qualquer ato que Ihe diga
respeito, conforme disposto no art. 37 da Constituicdo Brasileira e 61 par.
Unico da lei 8666/93

» Portanto, verifica-se que o planejamento constitui a fase mais importante
de uma contratacdo até final contrato, sendo também de grande
importancia a fase externa do procedimento licitatério (publicidade do ato
convocatério, sessao publica, assinatura do contrato).

3 - Exigéncias Contratuais

3.1 - Obrigatoriedade da presenca das seguintes clausulas aos contratos
administrativos:

» Objeto e elementos caracteristicos do fornecimento/servigo

» Condicbes de execugao do contrato;
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» Direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes;

» Preco e condi¢gbes de pagamento;

» Reajuste - critérios, periodicidade, data-base;

» Realinhamento de pregos - previstos no edital e contrato
» Prazos de execucgao;

» Prazo de recebimento do objeto do contrato;

» Previsdo orcamentaria;

» Garantias;

» Penalidades;

» Hipdteses de rescisao;

3.2 - Para fins de Realinhamento de pregos - devera ser apresentado

planilha explicativa, observar e analisar se houve desequilibrio contratual; e
se previsto no contrato.

® Os pedidos de reequilibrio econémico-financeiro dos contratos s6
serdo aceitos apos o término do prazo de vigéncia da proposta
apresentada no processo licitatorio .

3.3 - Deve o solicitante nos pedidos de Reajuste de Pregos, observar e
analisar se houve variagao de custos e se previsto no contrato e qual o indice
de aplicagao, sob conferencia da geréncia de Contratos

3.4 - Os contratos administrativos devem conter, obrigatoriamente, todas as
clausulas enumeradas no artigo 55 da Lei n° 8.666/93,

3.5 - Controle dos contratos devendo como prazo de vigéncia do
contrato, comunicar a contratada e a unidade competente da
Administracdo eventuais atrasos

3.6 - Encaminhamento pelo gestor ou responsavel designado, em
tempo habil, expediente para a prorrogagdo do contrato ou para a
abertura de nova licitagao, se for o caso;

3.7 - Na hipotese de Prorrogacdao/Renovagao Contratual a Secretaria
demandante devera instruir o pedido com a comprovagao da vantajosidade,
mediante pesquisa de mercado.
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3.8 - Em cumprimento ao principio da publicidade e com vistas a assegurar
o controle e a transparéncia sobre sua atuacido, o gestor ou responsavel
designado, devera manter registro sistematico dos atos referentes as suas
contratacdes.

3.9 - As minutas dos contratos e editais , devem ser previamente
examinadas e aprovadas por assessoria juridica do 6rgao ou entidade
(paragrafo unico do art. 38 da Lei n°. 8.666/93

Por todo o Exposto,
» RESOLVE

4 - A partir desta data esta Norma de Procedimento tem por finalidade
disciplinar os procedimentos operacionais na Geréncia de Contratos e
Secretarias Municipais, estabelecendo rotinas no ambito do Poder Executivo
do Municipio de Pedro Leopoldo - MG, afimde:

4.a - normatizar a elaboragdo dos Contratos, Convénios, aditivos e outros
demonstrativos,

4.b - agilizar o processo de elaboragcdo contratuais obedecendo os
preceitos legais ;

4.c - atender legalmente os dispositivos contidos na Lei n° 8.666/93,
4.320/1964, e Lei Complementar n.° 101/2000 - Lei de Responsabilidade
Fiscal, bem como as legislacbes do Tribunal de Contas do Estado de Minas
Gerais,

4.d - subsidiar a Controladoria Geral do Municipio, nos casos em que se
estd/estara descumprindo os preceitos constitucionais, através de
comunicagao escrita.

® Esta norma abrange todos os Orgdos e Secretarias do Poder
Executivo Municipal, que possam vir a ser responsaveis pela gestao e
fiscalizagdo de contratos, convénios , termos aditivos, atas de registro
de precos.

5 - Da Execucgao do Contrato

Conforme disposto nos artigos 66 a 80 da Lei Federal n° 8.666/1993, o
contrato devera ser executado fielmente pelas partes,

Art. 66 . O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avengcadas e as normas desta Lei,
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respondendo cada uma pelas consequéncias de sua inexecugao total
ou parcial.

® Para tanto, ministra o ilustre Professor Hely Lopes Meirelles, contrato
administrativo “ € um  ajuste que a Administragao Publica, agindo nessa
qualidade, firma com o particular ou outra entidade administrativa para a
consecucgao de objetivos de interesse publico, nas condigbes estabelecidas
pela propria Administracdo”

Assim os contratos administrativos sdo sempre formais e escritos e regem -
se pelo principio basilar da Administragcdo Publica, a de supremacia do
interesse publico sobre o privado.

E sempre o interesse publico que a Administracédo tem que visar atender. Em
todo e qualquer ato da administragéo publica, mesmo que regido pelo direito
privado, essa caracteristica deve estar presente.

6 - Fiscalizagao Contratual

A fiscalizacao é pontual e exercida necessariamente por um representante da
Administracdo, especialmente designado por cada secretaria, para o
acompanhamento e fiscalizacdo de seus contratos, conforme disposto no
Artigo 58, inciso lll, c/c artigo 67 da Lei 8.666/1993,

Art. 58. O regime juridico dos contratos administrativos instituido
por esta Lei confere a Administracdo, em relagdo a eles, a
prerrogativa de:

lll - fiscalizar-lhes a execugao;(gn)
Ainda, cita o artigo 67 da mesma lei,

Art. 67. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e
fiscalizada por um representante da Administracdo especialmente
designado, permitida a contratacdo de terceiros para assisti-lo e
subsidia-lo de informacgdes pertinentes a essa atribuicao.

§ 12 O representante da Administragdo anotara em registro proprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato,
determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou
defeitos observados.
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§ 2° As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia
do representante deverdo ser solicitadas a seus superiores em
tempo habil para a adogao das medidas convenientes.

® Estes artigos refletem as normas da gestdo contratual, devendo agir
de forma proé-ativa e preventiva, observando o cumprimento, pela
contratada, das regras previstas no instrumento contratual, buscando
os resultados esperados no ajuste e trazendo beneficios e economia
para a Administragao.

6.1- Atribuicoes na Gestao do contrato:

Gestdao de Contrato - Gestdo de contratos é atividade relacionada com o
planejamento de contratagbes, formalizagdo e acompanhamento da
execucao dos ajustes, em ambito estratégico. A gestdo € servigo
administrativo propriamente dito, que pode ser desempenhado por uma
pessoa, por um setor, ou area demandante.

Conforme ja descrito é claramente explicitado na Lei de Licitagdes,que o
contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
normas constantes da lei, respondendo o responsavel pelas consequéncias
de sua inexecucao total ou parcial

A eficiéncia e a eficacia de um contrato estdo diretamente relacionada com
o acompanhamento de sua execucdo. O responsavel pelo contrato tem
grande responsabilidade pelos seus resultados devendo observar o
cumprimento, pela contratada, das regras técnicas, cientificas ou artisticas
previstas no instrumento contratual.

A gestdo de contratos na Administracao Publica compreende o
gerenciamento, o acompanhamento e fiscalizagcdo da execucéo dos ajustes,
desde o nascimento do edital da licitacdo até a entrega e o recebimento do
objeto contratado,

® Ainda na Gestao Contratual:

6.1.1 - Observar a vigéncia do contrato decorrente de Sistema de Registro
de Precos que € explicita pelo art. 57 da Lei n°® 8.666/93, ndo se confundindo
com a vigéncia da sua respectiva ata.

6.1.2 - Observar que os contratos decorrentes de Ata de Registro de Pregos
devem ser celebrados durante o prazo de vigéncia da Ata, observado o
respectivo saldo remanescente.
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6.1.3 - Elaborar o relatério de acompanhamento mensal do Contrato, de
maneira clara, de forma que nao pairem duvidas quanto as informacgdes e
interpretacdes ali registradas.

6.1.4 — Proceder sempre contato com _as unidades, a fim de verificar os
procedimentos de controle que as unidades estao elaborando,

® Conscientiza-las do compromisso de prestar informacdes corretas.

® Na prestacdo de contas — caso de repasses ou emendas - auxiliar o
setor responsavel para tal, exibindo seus acompanhamentos do contrato.

® Exigir do gestor do contrato bem como do fiscal o acompanhamento e
informagdo do cumprimento, pela contratada, do cronograma fisico e
financeiro;

6.1.5 - Deve o gestor do contrato ou servidor designado, informar a
contratada, com base no relatério, a respeito de fatos e atos em
desacordo com os termos do contrato,

6.1.6 - Quanto aos convénios, acordos, ajustes, instrumentos congéneres e
respectivos aditivos, observar:

a) - Objeto do Convénio;

b) - Plano de Trabalho proposto pela organizacao interessada, com as metas
a serem atingidas;

c) - Verificar a comprovagao da regularidade fiscal da entidade, perante aos
orgaos publicos federal, estadual € municipal :

6.1.7 - Cobrar dos responsaveis da execugao do contrato, correcoes
necessarias, afim de andamento normal para final pagamento,

6.1.8 - Acompanhar as exigéncias de qualificacdo técnica e econdmica
indispensaveis a garantia do cumprimento das obrigagdes”

6.1.9 - Cobrar dos responsaveis ; se houve ocorréncia de fatos que
afetam a relacdo de equivaléncia entre o encargo e a retribuigao,
desequilibrando a equacao firmada com a apresentacao da proposta.

6.1.10- Manter entendimentos com os responsaveis pelas areas, quando o
objeto do contrato for manutengdo preventiva e corretiva em equipamentos,
com vistas ao controle de:

a) - Pecas substituidas, com identificacdo do equipamento, para fins de
garantia; - b) - Periodicidade da manutengéo;
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7 - As principais atribuigcoes do fiscal do contrato sao:

7.1 - Ler minuciosamente o contrato, conhecer o objeto e todos os servigos
descritos no Projeto Basico/termo de referéncia e seus apensos e anotar em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execugao;

7.2 - Confirmar medi¢des dos servigos, cronogramas e fornecimentos;

7.3 - Todo servigo ou fornecimento de material originado de uma contragao
devera ser executado somente a partir da assinatura do contrato, autorizagao
de compra/fornecimento ou ordem de execug¢ao de servicos e o0 respectivo
empenho;

7.4 - Encaminhar por escrito ao gestor do contrato questdes relativas a:

a) - prorrogagao de contrato, que deve ser providenciada antes
de seu término, congregando as justificativas competentes;

b) - comunicagao sobre quaisquer problemas detectados na
prestagéo do servigo, que tenham implicagdes no pagamento;

7.5 - Comunicar por escrito a autoridade competente, as irregularidades
encontradas em situagdes que se mostrem desconformes com o edital, com
contrato ou com a lei;

7.6 - Rejeitar bens e servicos que estejam em desacordo com as
especificacdes do objeto contratado e emitir Notificagdo Extrajudicial ao
Contratado solicitando regularizagao

7.7 - Verificar se é o contratado quem executa o contrato e certificar-se de
gue nao existe cessao ou subcontratacdo n&o permitidas no contrato

7.8 - Solicitar auxilio em caso de duvidas técnicas ou juridicas;

7.9 - Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execucgao do
contrato, as condi¢cdes de habilitacdo e qualificagao exigidas na licitagao.

7.10 - Emitir mensalmente, formulario de acompanhamento da execug¢ao do
contrato

7.11 - No caso de obras, exercer o acompanhamento das planilhas, se
conforme projeto basico, e ainda, se estdo conforme ordem de servigo,
faturas etc...

7.12 - Exigir somente o que for previsto no contrato ou qualquer alteracao de
condicao contratual
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8 - CONCLUSAO

8.1 - Esta Norma de Procedimento devera ser atualizada sempre que
fatores administrativo, legais e/ou técnicos exigirem, principalmente para
manter o processo de melhoria dos servigos publicos municipais.

8.2 - As normas acima discriminadas ficarao adstritas ao acompanhamento
e fiscalizacdo da Controladoria Geral e o descumprimento do disposto nesta
Norma de Procedimentos constara de um relatério a ser encaminhado ao
Prefeito(a) Municipal para as providéncias cabiveis

Pedro Leopoldo, 27 de agosto de 2021

Valter Labanca

Controlador Geral
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FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DE CONTRATO

Contrato n°......... 12021

Vigéncia ........ /2021 a ...../202....

Unidade do CoNtrato ..oeeoeeieeee e e e e

Secretaria Municipal de ........ c.ooeiiiiiie e

Contratado (Razao social € CNPJ) .......uuiiiiiiiiiierieee e

Objeto do Contrato: (descrever 0 ObJEtO .......cceeevveeeeeeieiiiiiiiieeee e e e e e e eee e

Més e Ano da Avaliagao ....... ....cccc....... Lo, Lo

11
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ANEXO 1 - NP 007/2021
OCORRENCIAS:
Data .....c..cceeo.... L, Lo,

1. Execucédo Contratual: ( relatar a forma que estd sendo prestado o servigo, e se
conforme pactuado no Contrato, e cada problema detectado, se for o caso)

] J2021 ...

_ /12021 ......

_ /12021 ......

_ 1 12021.
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ANEXO 1 - NP 007/2021

2. PROVIDENCIAS / documentos expedidos ( deverdo ser relatadas as
providéncias adotadas para solugdo de cada problema detectado na execugéo, se for o caso,
bem como os documentos expedidos a contratada e anexadas cépias)

| /2021

| /2021

| /2021

_ 12021
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3. RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou nao e quais
as consequéncias e encaminhamentos, se for o caso)

| /2021

| /2021

| /2021

_ 12021
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Fiscal do Contrato:
NOME: e,

Ass:

Matricula: .....ccoovveeiieeii.

Gestor do contrato:

Ass:

Secretario Municipal de........................

Data: [ 12021
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INFORME DO DESCUMPRIMENTO AO GESTOR

RELATO DOS FATOS:

(Comunicacao detalhando o caso do descumprimento do contrato e as consequéncias que
estdo sendo suportadas pela Administra¢do, juntar fotos, matériais outros., detalhando se a
Administracdo publica cumpriu sua parte no objeto da contratacdo (ex: se empenho e
pagamento estdo em dia, pagamento, condi¢des de trabalho, outros)..........cceeceereerierieriieneennen.
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IDENTIFICACAO DO FORNECEDOR

Razio Social:

E-mail: ;

Telefone:

Representante da empresa/pessoa que responda pelo contrato (preposto):

Enderego atual da empresa:

DOCUMENTOS EM ANEXO

Contrato / Ata Registro de Pregos : ... (oovveevveeeeieeieeienienenns )
Copia do Empenho da Despesa . (c..cccveeveeveevieieneesvesieneeeenn. )
Notificagdes reealizadas pelo fiscal de contrato (........ccccceeeeeee. )
Respostas do Fornecedor as Notificagdes (.......ccevevevreerevervanenns )
Pedro Leopoldo ................... veeieeeneenveaenns f e
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ANEXO 1II - NP 007/2021

Fiscal de Contrato

Ass:
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