MUNICIPIO DE VARGEM ALTA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITO MUNICIPAL

VARGEM ALTA - SEGUNDA-FEIRA, 25 DE NOVEMBRO DE 2019 — N° 1346

PODER EXECUTIVO MUNICIPAL

ATOS DO PODER EXECUTIVO MUNICIPAL
DECRETOS

DECRETO N° 4062, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019.

APROVA A INSTRUCAO NORMATIVA SFI N° 002/2019, QUE
DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA DISCIPLINAR AS
ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA CUMPRIR A OBSERVANCIA
DA ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTOS DAS
OBRIGACOES FINANCEIRAS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigbes legais;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada os termos da Instrugdo Normativa n° SFI n°
002/2019, de responsabilidade da Secretaria de Finangas, que dispde
sobre os procedimentos para disciplinar as rotinas e procedimentos
para cumprir a observancia da ordem cronolégica de pagamentos das
obrigagdes financeiras do poder executivo do municipio de Vargem
Alta/ES.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Financas a divulgagéo das
Instru¢cdes Normativas ora a provadas.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Vargem Alta-ES, 22 de novembro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal

INSTRUGAO NORMATIVA SFI N° 02/2019

Verséo: 01
Data de Aprovagéo: 22/11/2019
Ato de Aprovacao: Decreto n°® 4062/2019

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Finangas

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA DISCIPLINAR AS
ROTINAS E PROCEDIMENTOS PARA CUMPRIR A OBSERVANCIA
DA ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTOS DAS
OBRIGAGOES FINANCEIRAS DO PODER EXECUTIVO DO
MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer as
rotinas e procedimentos para cumprir a observancia da Ordem
Cronoldgica de Pagamentos das Obrigacdes Financeiras relativas ao
fornecimento de bens, locages, realizagéo de obras e prestacédo de
servicos, no Municipio de Vargem Alta.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instru¢cdo normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional, das Administracao Direta e Indireta, no ambito
do poder executivo Municipal de Vargem Alta/ES.

CAPITULO IlI
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de a¢des, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido de disciplinar
as rotinas e procedimentos para cumprir a observancia da Ordem
Cronolégica de Pagamentos das obrigagdes financeiras relativas ao
fornecimento de bens, locagdes, realizacéo de obras e prestacdo de
servigos, sobre o qual dispdes:

| - Lei 8.666/1933, art. 5°;
Il — Lei 10.520/2002;
Il — Lei 4.320/1964.
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CAPITULO IV

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° S&o responsabilidades da Secretaria Municipal de Finangas
como unidade e responsavel pela Instru¢cdo Normativa:

| - promover a divulgacéo e implementacéo desta Instru¢gdo Normativa,
mantendo-a atualizada e supervisionando sua aplicacéo;

Il - promover discuss@es técnicas com as unidades executoras e com
a UCCI, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteracéo,
atualizacdo ou expansdo, visando constante aprimoramento das
Instru¢cdes Normativas;

IV = cumprir fielmente as determinagfes da Instrucdo Normativa, em
especial quanto aos procedimentos de controle e prazos e quanto a
padronizagdo dos procedimentos na geracao de documentos, dados e
informacdes.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS

Sesséo | - liquidagéo

Art. 5° Respeitada a Ordem Cronolégica de classificagédo dos créditos,
sera realizada a Liquidagdo Contabil da despesa, de acordo com o art.
63 da Lei n° 4.320/1964.

Art. 6° A Ordem Cronolégica de exigibilidade das Obrigagdes
Financeiras tera inicio na data do registro contabil da Liquidagéo
da Despesa e sera suspensa até que:

| — efetuada a entrega por parte do Fornecedor, de toda a
documentagéo exigida pelas normas em vigor;

Il — sanadas as pendéncias relativas a execugao do contrato;

Il — regularizada qualquer situagdo que impeca a certificacdo do
adimplemento da obrigagdo, momento em que o fornecedor sera
reposicionado na ordem cronolégica a partir da regularizacao.

Art. 7° O fiscal do contrato adotara as providéncias necessarias para
concluir a etapa da liquidacdo com a certificacdo do adimplemento da
obrigacao, no periodo estipulado no instrumento contratual, e ao final
atestara a despesa da Nota Fiscal ou documento de cobranca
equivalente.

Art. 8° a Nota Fiscal ou fatura devera ser remetida a Secretaria
Municipal de Financas no dia do atesto ou com justificativa, no dia util
imediatamente posterior ao atesto para liquidagéo contabil da despesa.

Sesséo Il - pagamento

Art. 9° o pagamento das obriga¢des contratuais devera observar a
Ordem Cronolégica de exigibilidade, relativa a:

| — fornecimento de bens;
Il — locacdes
Il - realizag&@o de obras;

IV — prestagédo de servicos se dara:

a) por unidade gestora;
b) por fonte de recursos;
c) por data do registro contabil da Liquidacdo da despesa em

sistema informatizado, de acordo com o Artigo 63 de Lei n® 4.320/1964.

Art. 10 Os credores de contratos a serem pagos com recursos
vinculados a finalidade ou despesa especifica serdo ordenados em
listas proprias para cada convénio, contrato de empréstimo ou
financiamento, fundo especial ou outra origem especifica do recurso,
cuja obtengéo exija vinculacao.

Art. 11 No caso de insuficiéncia de recursos financeiros disponivel para
quitacdo integral da obrigacdo podera haver pagamento parcial do
crédito, permanecendo o saldo remanescente na mesma posigdo da
Ordem Cronolégica.

Art. 12 A quebra da Ordem Cronolégica de Pagamentos somente
ocorrerd quando presentes relevantes razdes de interesse publico e
mediante prévia justificativa da autoridade competente.

§1° Consideram-se relativas razdes de interesse publico as
seguintes situagoes:

| - grave perturbacéo da ordem, situagéo de emergéncia ou calamidade
publica;

Il - pagamento & microempresa, empresa de pequeno porte e demais
beneficiarios do Decreto n° 8.538, de 6 de outubro de 2015, desde que
demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento do objeto do
contrato:

IIl — pagamento de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia,
recuperacao judicial ou dissolu¢éo da empresa contratada;

IV — pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para
assegurar a integridade do patriménio publico ou para manter o
funcionamento das atividades finalisticas, quando demonstrado o risco
de descontinuidade da prestagdo de um servico publico de relevancia
ou o cumprimento da misséao institucional;

V — para afastar o risco de prejuizo ao erario, se houver indicios de
falsidade ou irregularidade grave de liquidagao da despesas que resulte
em fundada duvida quanto a certeza e liquidez da obrigacédo de pagar;

VI — perda da regularidade fiscal ap6s a liquidacéo da despesa e antes
da realizacdo do pagamento.

§ 2°- nos termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, o Poder
Executivo devera disponibilizar mensalmente no Porta da
Transparéncia a Ordem Cronologica de Pagamentos, bem como
justificativas que fundamente a eventual quebra da ordem.

Sesséo lll - néo se aplica a esta Normativa

Art. 13 N&o se sujeitardo ao disposto nesta Instrucdo Normativa os
pagamentos decorrentes:

| — obrigacdes tributarias e previdenciarias;

Il - sentencas e decisbes judiciais ou notificacdes do Tribunal de
Contas;

Il = concessionérias de servigos publicos de &gua, luz, telefonia e
correios;

IV — vale transporte e Vale alimentacgéo;
V — despesas provenientes de créditos adicionais extraordinarios;

VI — despesas com publicagGes em Diéario Oficial e outras publicacdes
de interesse publico;

VIl — pagamento de diarias;
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VIII — pagamento de pessoal.

CAPITULO VIII

DAS CONSIDERAGCOES FINAIS

Art. 14 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste instrumento
poderdo ser obtidos junto a Secretaria Municipal de Financas e na
Unidade Central de Controle Interno que, pior sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 15 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequacgao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI
001/2015 (Norma das Normas), bem como manter o processo de
melhoria continua.

Art. 16 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui
definidos serd objeto de instauragéo de sindicancia e do processo
administrativo disciplinar para apuracdo da responsabilidade da
realizacéo do ato as normas instituidas.

Art. 17 A realizagao de procedimento de todas as atividade envolvidas,
sem a observancia das tramitacdes e controles estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa estara sujeita a responsabilizagdo administrativa,
sem prejuizo das demais sangGes legais.

Art. 18 Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Secretaria Municipal de Finangas do Municipio de
Vargem Alta, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia
desta Instrugdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicados
a autoridade competente, bem como a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI.

Art. 19 As unidades da estrutura organizacional do municipio se
obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta Instru¢gdo Normativa.

Art. 20 A ndo observancia das condicdes e procedimentos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional, e podera sujeitar os servidores e agentes que procederem
indevidamente a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de
outras medidas administrativas.

Art. 21 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Vargem Alta/ES, 18 de novembro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE
Prefeito Municipal

FREDERICO RODRIGUES SILVA
Secretario Municipal de Financas

CLAUDIO FIORIO
Controlador Geral do Municipio

ANEXO |

ORDEM CRONOLOGICA DE EXIGIDILIDADES
Instru¢cdo Normativa SFI n 01/2019

Categoria: | — Fornecimento de Bens — Competéncia:
Més:

Emp Ne° D N° Cr | Pro | VIr Vir Vir | VI
enho | Liqu | a | Pag | ed | ces | Liq Lig | Des | r
idag | t | ame | or so uid uid | con | P
ao a | nto ado | ado to a
Anu 9
lad o]

o)

| Categoria: Il = Locacdes — Competéncia: Més:

Emp N° D N° Cr | Pro | VIr Vir Vir | VI
enho | Liqu | a | Pag | ed | ces | Liqg Lig | Des | r
idac | t | ame | or so uid uid | con | P
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o)
Categoria : Ill - Realizagdo de Obras — Competéncia:

Més:

Emp N° D N° Cr | Pro | VIr Vir Vir | VI
enho | Liqu | a | Pag | ed | ces | Liq Lig | Des | r
idac | t | ame | or so uid uid | con | P
ao a | nto ado | ado to a
Anu g
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o)
Categoria: | V- Prestacao de Servicos — Competéncia:

Més:

Emp Ne° D N° Cr | Pro | VIr Vir Vir | VI
enho | Liqu | a | Pag | ed | ces | Liq Lig | Des | r
idag | t | ame | or so uid uid | con | P
ao a nto ado | ado to a
Anu 9
lad o]

0




Vargem Alta, sequnda-feira, 25 de novembro de 2019 - Orgdo Oficial do Municipio N° 1346 Pagina 4 de 46

FRUXOGRAMA - ORDEM CRONOLOGICA DE PAGAMENTOS

Respeitada a Ordem Cronoldgica dos Créditos,
sera realizada a liquidagdo Contabil da despesa

|_+

A Ordem Cronoldgica de exigibilidade das
Obrigagdes Financeiras tera inicio na data do
registro contabil da liquidagdo da despesa e sera
suspensa

Instrugédo Normativa SFI n 01/2019

4 N
Havendo insuficiéncia de recursos disponivel para quitagdo

integral, podera haver pagamento parcial, ficando o saldo
remanescente na mesma posi¢do da ordem cronoldgica

- J

I_*

4 ™\
A quebra da Ordem Cronoldgica somente ocorrera

quando ha presentes relevantes razdes de
interesse publico e mediante justificativa da
autoridade Competente

I_+

| — A entrega por parte do fornecedor, de toda
documentagdo exigida pelas normas em vigor;
Il — Sanadas as pendéncias a execugdo do
contrato;

11l — Regularizada a situagdo que impede a
certificagdo do adimplemento da obrigag

Ij )

O fiscal do contrato adotara a necessidade para

J

concluir a etapa de liquidagdo no prazo estipulado
no contrato e no final atestara a despesa na Nota
Fiscal ou documento

I_+

A Nota Fiscal serd remetida a

Secretaria de Finangas no dia
do Atesto, ou com justificativa
no dia util imediato ao atesto
para a liquidagdo contabil da

H

O pagamento deverd observar a Ordem Cronoldgica
relativas ao:

- Fornecimento de Bens, LocagGes, Realizagdo de
Obras e PrestagOes de Servigos e se dara:

a) Por unidade Gestora; b) Por fonte de recursos;
c) Por data do Registro Contdbil da Liquidagdo da
Despesa em Sistema

Os credores de Contratos que sdo pagos com
recursos vinculados a finalidade ou despesas

~

especifica serdo ordenados em lista prépria para

Relevantes Razdes para quebra da Ordem:

I- grave perturbagdo da ordem, situagdo de emergéncia ou
calamidade publica;

Il = pagamento a microempresa, empresa de pequeno porte e demais
beneficidrios do Decreto n? 8.538, de 6 de outubro de 2015, desde
que demonstrado o risco de descontinuidade do cumprimento do
objeto do contrato:

11l = pagamento de direitos oriundos de contratos em caso de faléncia,
recuperagdo judicial ou dissolugdo da empresa contratada;

IV - pagamento de contrato cujo objeto seja imprescindivel para
assegurar a integridade do patrimonio publico ou para manter o
funcionamento das atividades finalisticas, quando demonstrado o
risco de descontinuidade da prestagdo de um servigo publico de
relevéncia ou o cumprimento da miss&o institucional;

V — para afastar o risco de prejuizo ao erario, se houver indicios de
falsidade ou irregularidade grave de liquidagdo da despesas que
resulte em fundada duvida quanto a certeza e liquidez da obrigagdo
de pagar;

VI - perda da regularidade fiscal apds a liquidagdo da despesa e antes

da realizagdo do pagamento.

O Pode Executivo devera disponibilizar mensalmente no
Portal da Transparéncia Ordem Cronoldgica de Pagamento,
bem como as justificativas a uma eventual quebra da

Ordem

cada Convénio, contrato de empréstimo ou
financiamento, fundo especial ou outra origem
especifica do recurso

N3o se sujeitardo ao disposto nesta Instrugdo Normativa os
pagamentos decorrentes:

| - obrigagdes tributérias e previdencidarias;

Il - sentencas e decisGes judiciais ou notificagdes do Tribunal
de Contas;

Il = concessiondrias de servigos publicos de agua, luz,
telefonia e correios;

IV - vale transporte e Vale alimentac3o;

V - despesas provenientes de créditos adicionais
extraordinarios;

VI - despesas com publicages em Diario Oficial e outras
publicagdes de interesse publico;

VIl - pagamento de didrias;
VIII - pagamento de pessoal.
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DECRETO N° 4063, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019.

APROVA A INSTRUGCAO NORMATIVA SCI N° 005/2019, QUE
DISPOE SOBRE NORMAS, PROCEDIMENTOS E IMPLEMENTACAO
DA OUVIDORIA E DO SERVICOS DE INFORMAGCAO AO CIDADAO
NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE VARGEM
ALTAI/ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais;

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovada os termos da Instrugdo Normativa n°® SCI n°
005/2019, de responsabilidade do Gabinete do Prefeito, que dispde
sobre normas, procedimentos e implementacdo da ouvidoria e do
servico de informag&o ao cidaddo no ambito do Poder Executivo do
Municipio de Vargem Alta/ES.

Art. 2° Cabera a Controladoria Geral do Municipio a divulgagdo da

Instrucdo Normativa ora aprovada.
Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Vargem Alta-ES, 22 de novembro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal

INSTRUGAO NORMATIVA SCI N° 005/2019

DISPOE  SOBRE NORMAS, PROCEDIMENTOS E
IMPLEMENTACAO DA OUVIDORIA E DO SERVICO DE
INFORMACAO AO CIDADAO NO AMBITO DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES.

VERSAO: 01/2019
DATA DA APROVACAOQ: 22/11/2019
Atos de Aprovacéo: Decreto n® 4063/2019

Unidade Responsavel: Setor de Ouvidoria

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa disp8e sobre as rotinas e
procedimento a serem observados com a finalidade de garantir ao
cidaddo o ACESSO AS INFORMAGOES, previsto na Lei n°
12.527/2011, no ambito do Municipio de Vargem Alta/ES.

Paragrafo Unico: A Lei de acesso a informac&o também denominada
como transparéncia Ativa que regulamenta o direito constitucional de
acesso a informagdes publicas, e criou mecanismos que possibilitam, a

qualquer pessoa, fisica ou juridica, sem necessidade de apresentar
motivo, o recebimento de informacdes publicas dos érgaos e entidades.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugcdo Normativa abrange todas as unidades da
Estrutura Organizacional das Administracdes Direta e Indireta, como
executoras de tarefas ou como fornecedoras e/ou recebedoras de
dados ou informagcdes em meio documental ou informatizado no
Municipio de Vargem Alta - ES.

CAPITULO llI
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para os fins desta Instrugao Normativa considera-se:

I - ISIC - Servico de Informagdo ao Cidaddo (local fisico de
atendimento);

Il = E-SIC — Sistema Eletronico do Servico de Informagdes ao Cidadao
(sistema informatizado de atendimento):

Il = LAI - Lei de Acesso a Informagéo;

IV — Documento - Registro de informagdes, qualquer que seja o
formato;

V — Reclamagcdo — Comunicagdo verba ou escrita que relata a
insatisfacdo em relagdo as acdes e aos servigos publicos, sem
conteldo de requerimento;

VI — Sugesté@o - Comunicagao verbal ou escrita que propde acéo
considerada Uutil a melhorias dos servicos publicos prestados a
populagéo:

V - Denancia — Comunicacdo verbal ou escrita que indica
irregularidade ou inicios de irregularidade na administragéo publica;

VI - Informacdo: Sao Dados, processados ou ndo, que podem
ser utilizados para producéo e transmissdo de conhecimento, contidos
em qualquer meio, suporte ou formato.

VIl — Informagéo pessoal — Informagédo relacionada a pessoa
natural, relativa a intimidade, sua vida privada, honra e imagem:

VIl - Informagao sigilosa — Informag&o submetida a restri¢cbes de
acesso publico, para a seguranca da sociedade e ouras hipéteses de
sigilo;

IX — Instrucdo Normativa — E o documento que estabelece os
procedimentos a serem adotados objetivando a padronizacdo na
execucao das atividades e rotinas de trabalho;

X — QOuvidoria - E o canal disponibilizado ao Cidaddo de Vargem
Alta para receber sugestdes, informacdes, elogios, reclamagbes e
dendncias, e encaminhar aos 6rgdos da administracdo publica do
Municipio;

XI — Cidad&o — E o individuo no gozo dos direitos civis e politicos
de um Estado, ou no desempenho de seus deveres para com este;

Xll = Chamados da Ouvidoria - E toda e qualquer solicitagéo feita
pelo Cidadao registrada na Ouvidoria Eletronica.

CAPITULO IV

DA BASE LEGAL
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Art. 4° A presente Instru¢cdo Normativa integra um conjunto de acdes,
de responsabilidade do Chefe do Poder Executivo Municipal, no sentido
de disciplinar as rotinas e procedimentos com a finalidade de garantir
ao cidadéo o ACESSO A INFORMACOES, sobre o qual dispde:

| - A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1998:

a) O Artigo 5°, Incisos XIV e XXXIII;
b) O Artigo 37, § 3°, Inciso l;
c) O Artigo 216, § 2°.

Il - A Lei Federal n® 12.527/2011,

Il — Demais legislagBes pertinentes ao assunto.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° - Sdo responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno
— UCCI, 6rgéo responsavel pela Ouvidoria do Municipio:

| — Auxiliar na divulgagdo e implementagdo desta Instrugdo
Normativa junto a todos os Servidores e Unidades Executoras do
Municipio de Vargem Alta;

Il - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizacdes desta
Instrucdo Normativa;

Art. 6° - S8o responsabilidades da Ouvidoria, no ambito a que esta
vinculada:

| — Atender a orientar o publico quanto o acesso a informacgdes relativas
a transparéncia;

Il - Receber o pedido de informagéao por meio do SIC ou e-SIC;

Il = Acompanhar e cobrar os prazos previstos na Lei de Acesso a
Informacé&o, para prestar a informagé&o solicitada;

IV — Gerar protocolo de requerimento de acesso a informagéo por meio
fisico ou virtual;

V - Registrar as solicitagdes de informacdes e realizar o tramite
pertinente;

VI - Disponibilizar para o cidadao, a resposta enviada pela Secretaria
detentora das informagdes, se possivel no formato que ele optar, e
dentro do prazo legal;

VIl — Zelar pelo sigilo absoluto do contetdo e qualidade da resposta;

VIII — Apresentar relatério mensal estatistico & Unidade Central de
Controle Interno, contendo a quantidade de pedido de informagéo,
recebidas, atendidas e indeferidas, como também informacGes
genéricas sobre os solicitantes.

Art. 7° - S30 responsabilidade das Secretarias Municipais o envio das
respostas das informag¢des solicitadas, respeitando os direitos
constitucionais de protecéo a ao sigilo absoluto dos dados informados:

| — Receber os chamados e responder dentro os prazos
estipulados pela Lei Federal de Acesso a Informagéo n°® 12.527/2011;

Art. 11 — O 6rgédo ou entidade publica devera
autorizar ou conceder imediato a informagao disponivel.

1° - Nao sendo possivel conceder o acesso
imediato, na forma disposta no caput, o 6rgédo ou entidade que receber
o pedido devera em prazo néo superior a 20 (vinte) dias:

| — comunicar data, local e modo para se realizar a consulta, efetuar a
reproduc&o ou obter a certidao;

Il —indicar as raz6es de fato ou de direito da recusa, total ou parcial, do
acesso pretendido; ou

Il = comunicar que ndo possui a informacéo, indicar, se for do seu
conhecimento, o 6rgdo ou a entidade, cientificando o interesse da
remessa de seu pedido de informag&o.

Il = Informar a Ouvidoria 0 mais breve possivel, quanto a informagéo
ndo for de sua competéncia, indicando a Unidade Responsével, para
gue néo haja extrapolagdo do prazo legal de resposta ao cidadao.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 8° - O acesso aos dados, informagdes e documentos respeitara os
direitos constitucionais de protecdo a intimidade e privacidade, as
hipéteses de sigilo de correspondéncia, fiscal, financeiro, telefonico, de
comunicagdo de dados, de segredo de justica e demais previsdes
legais.

Art. 9° - Do pedido de informacéo feito pelo Cidadéo:

| — Receber o Cidadéo interessado e prestar as orientagdes necessarias
no caso do mesmo comparecer na Ouvidoria Municipal:

a) No caso do Cidadd@o optar pela informacéo diretamente no
SIC ( fisico — formulario) entregar o formulario de Acesso a Informagao
para o mesmo efetuar o chamado (pessoa natural, Anexo |, ou pessoa
juridica, Anexo Il) ou no E-SIC (sistema Eletrénico), efetuar o chamado
diretamente no sistema Eletronico de acordo com o pedido do Cidadéo.

Il — Observar no ato da solicitagcdo a necessidade de identificagdo de
dados minimos para sua identificacao;

1l = Gerar um ndmero de protocolo e entregar ao interessado para que
0 mesmo possa acompanhar sua solicitagao;

IV — Verificar a possibilidade de resposta imediata ao pedido;

V — No caso de pedido de informagao chegar diretamente no e-SIC
(sistema eletrdnico), encaminhar o mesmo para a Unidade Executora
de destino da solicitagdo informada.

Art. 10 — A Ouvidoria devera encaminhar o pedido de Informacéo para
a Secretaria de Destino detentora das informagbes:

| — Encaminhar a solicitacéo para a Unidade Competente para prestar
a devida informagéo;

Il - Formalizar a solicitagcdo de que trata o inciso anterior, por meio de
oficio, e-mail oi via sistema e-SIC;

Il — Estipular prazo na solicitagdo de informacéo, respeitando as
previsbes constantes na Lei Federal de Acesso a Informagdo n°
12.527/2011;

IV — Acompanhar e cobrar a resposta no prazo estipulado na
solicitacao;

V — Receber da Secretaria a informacéo requerida.
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Art. 11 — Dos procedimentos adotados pela Secretaria Apta a dar as
Informacdes:

| — Receber a solicitagao de informagdo encaminhada pela Ouvidoria;
Il — Prestar informacdes cabiveis;

Il - Formalizar a resposta pelo mesmo tipo de instrumento (e-mail,
sistema, oficio) usado pela Ouvidoria e anexar documentos, arquivos,
fotos, quando for o caso;

IV - Informar a Ouvidoria o mais breve possivel, quando a informagéao
néo for de sua competéncia, indicando a Secretaria responsavel, para
que ndo haja extrapolagdo do prazo legal de resposta ao cidadao;

V —Indicar a Unidade Competente para prestar a informacéo solicitada,
caso tenha ciéncia;

VI — Fornecer respostas rapidas, com objetividade e clareza, as
questdes apresentadas pelos cidadéos;

VII — Respeitar os prazos estipulados em Lei.

Art. 12 — Do recebimento pela Ouvidoria da informacgéo da Secretaria
Apta a dar as Informacdes e o devido encaminhamento ao Cidadao:

| — Receber a informacéo da Unidade Competente;

Il - Verificar a qualidade e o contetido do texto da informag&o;

IIl - Encaminhar a resposta ao Cidadao, no formato que ele optar, se
possivel;

IV — Encaminhar as indicag6es da negativa ao acesso a informagéo,
informando sobre a possibilidade de recursos, prazos e condi¢des para
sua interposi¢&o, indicando inclusive a autoridade competente para
apreciacgao;

V - Orientar ao interessado que refaca o pedido nos casos em que for
apresentado de forma: genérica, desproporcional, desarrazoada ou que
exijam trabalhos adicionais de andlise, intepretagdo ou consolidagao de
dados, informagdes, ou servigco de produgdo ou tratamento de dados
que nao sejam de competéncia do 6rgdo ou entidade.

Paragrafo Unico: Quando caracterizar situacéo prevista na Lei de
Acesso a Informacdo n° 12.527/2011, que dificultem, impecam ou
onerar o Municipio do envio da informag&o, comunicar imediatamente
ao Cidadao.

Art. 13 — Do arquivamento:

| — Realizar o arquivamento do pedido apés a devida conclusdo da
resposta enviada ao cidadao.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 14 — O langamento das informagSes no Portal da Transparéncia
ndo desobriga as Secretarias Municipais de fornecerem informacdes,
mediante requisicio dos Orgdos de Controle da Administrag&o
Municipal, Estadual ou Federal, nos termos da Legislacao.

Art. 15 - Esta Instrugdo Normativa visa assegura a aplicabilidade da
Lei de Acesso a informacédo, em relagdo ao Sistema Eletronico do
Servico de Informagdo ao Cidad&o, promovendo também maior
transparéncia aos atos publicos.

Art. 16 — Os esclarecimentos adicionais as respeito desta Instrucéo
Normativa poderdo ser obtidos junto a Unidade Central de Controle
Interno que, por sua vez, através de procedimentos de controle e por
meio de amostragem, aferira a fiel observancia de seus dispositivos por
parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 17 - Esta Instru¢cdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequacao aos requisitos da Instrugdo Normativa SCI n°
001/2015 ( Normas da Normas), bem como manter o processo de
melhoria continua.

Art. 18 - O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui
definidos sera objeto de instauracdo de sindicAncia e do processo
administrativo disciplinar para apuragdo da responsabilidade da
realizacdo do ato as normas instituidas.

Art. 19 - A realizagdo de procedimentos de todas as atividades
envolvidas, sem a observancia das tramitacbes e controles
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa estard sujeita a
responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das demais sangdes
legais.

Art. 20 - Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pelas Unidades Executoras do Municipio de Vargem
Alta/ES, bem como nas demais reparticdes sujeitas a observancia
desta Instru¢do Normativa, deverdo obrigatoriamente ser comunicados
a autoridade competente, bem como a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI.

Art. 21- As unidades da estrutura organizacional do municipio se
obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 22 - A ndo observancia das condicdes e procedimentos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa constitui omissao de dever
funcional, e podera sujeitar os servidores e agentes que procederem
indevidamente a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de
outras medidas administrativas.

Art. 21 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

Vargem Alta/ES, em 22 de novembro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal

CLAUDIO FIORIO

Controlador Geral do Municipio
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ANEXO |

Formulério para pedido de acesso ainformacao (pessoa natural)

Danos do Requerente — obrigatérios

Nome:

CPF:

Endereco Fisico:

Cidade: .Estado:

CEP:

Endereco Eletrénico (e-mail):

Dados do Requerente — ndo obrigatoérios
ATENCAO: Os danos nao obrigatérios seréo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.

Telefone (DDD + numero): () ()

Endereco eletrénico (e-mail):
Sexo: Masculino () Feminino ( )

Data de nascimento: / /

Escolaridade (completa)
() Sem instrugé&o formal ( ) Ensino fundamental () Ensino médio
( ) Ensino superior () Pos-graduacao () Mestrado/Doutorado

Ocupacéo principal

() Empregado — setor privado () Profis. Liberal/autobnomo

() Empresario/empreendedor () Servidor publico federal

() Jornalista () Servidor publico estadual

( ) Estudante () Servidor publico municipal

() Professor () Membro de ONG nacional

() Pesquisador () Membro de ONG internacional
() Membro de partido politico () Representante de sindicato

() Outras () Nenhuma

Especificacdo do pedido de acesso ainformacao

Orgéo / Entidade Destinatéario (a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:
() Correspondéncia eletrdnica (e-mail)
() Correspondéncia fisica (com custo)

() Buscar / Consultar pessoalmente
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Especificacdo do pedido:

ANEXO I
Formulério para pedido de acesso ainformacédo (pessoa juridica)
Dados do Requerente — obrigatérios

Nome:

Razao Social:

CNPJ:

Nome do representante:

Cargo do representante:

Endereco fisico:

Cidade: .Estado:

CEP:

Endereco Eletrénico (e-mail):

Dados do Requerente — ndo obrigatoérios
ATENCAO: Os danos nao obrigatérios serfo utilizados apenas de forma agregada e para fins estatisticos.

Telefone (DDD + namero): () ()

Endereco eletrénico (e-mail):

Tipo de Institui¢éo:
( ) Empresa — PME ( ) Orgéo publico federal () Partido politico

() Empresa — grande porte ( ) Orgao publico estadual () Veiculo de comunicacdo
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() Empresa publica/estatal ( ) Orgéo publico municipal () Sindicato / Conselho profis.
( ) Escritorio de advocacia () Org. ndo governamental ( ) Outros
() Instituicéo de ensino e/ou pesquisa

Area de atuacéo

() Comércio e servicos ( ) Governo () Imprensa

() Industria () Juridica/Politica ( ) Pesquisa académica
() Extrativismo ( ) Representacao de terceiros () Terceiro Setor

( ) Agronegdcios () Represent. de Sociedade Civi () Outros

Especificacdo do pedido de acesso ainformacao

Orgé&o / Entidade Destinatario(a) do Pedido:

Forma preferencial de recebimento da resposta:
() Correspondéncia eletrénica (e-mail)

() Correspondéncia fisica (com custo)

() Buscar / Consultar pessoalmente

Especificagdo do pedido:
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O Gabinete do Prefeito € o drgdo
responsavel pela Quvidoria:

-Auxiliar na divulgagdo da Instrugdo
Normativa (IN) junto aos Servidores da
Prefeitura;

- Prestar apoio técnico na atualizagdo
dar IN;

FLUXOGRAMA - SISTEMA DE OUVIDORIA
Introducado Normativa — SCI — 05/2019 — Verséo 01

4 N

Sao responsabilidades da Quvidoria:
- Atender e orientar o publico quanto ao acesso a

resposta.

informacaas; Ve )\
- Receber o pedido de informacgao pelo SIC cu e-

SIC: ) ‘ Sao responsabildades das Secretarias no envio

- Acompanhar e cobrar os prazos previstos na Lel de das informagdes solicitadas, respeitando  os
Acesso uﬂlnformo(;ao (LAIL: ) direitos de protecdo e ao sigilo absalute:

- Gerar n° de protocolo de requerimento de acesso - Receber os chamados e responder dentro dos

a informag@o por meio fisico ou virtual; ; prazos estipulados por Lei;

- Registrar as solicitagdes de informagdes a realizar - Infermar a Quvidoria quande a informacdo ndo

o framite perfinente; » for de sua competéncia, indicando a unidade

- Disponibilizar para o cidaddo, a resposta enviada responsavel.

4 Secretaria;

- Telar pelo sigilo absoluto do conteldo e da \_ Y,

\Z

O acesso aos dados, informacgdes e
documentos respeitard  os  direitos
constitucionais de protegao a intimidade
e privacidade, as hipéteses de sigilo de
comespondéncia, fiscal, financeiro,
telefénico, de comunicagdo de dados,
de searaedo de iustica e demais nrevisdes

4 N

Do pedido de informacdo feito pelo Cidaddo:

- Receber o Cidaddo interessado e prestar as orientagdes
nc caso do mesmo comparecer pessoalmente na
Ouvideria:

Se o cidaddo optar pela informagdo diretamente no SIC
(Formuldric) entregar o formuldrio de Acesso a Infermagdo
para o mesmo efetuar o chamado (Pessoa Natural, Anexo
|, ou Pessoa Juridica, Anexo llj ou o ESIC (Sistema

Do envic do pedido a unidade de destino:
- Encaminhar a sclicitagao para a Unidade
Competente para prestar a devida
informacé&o;

- Formagdo a solicitagdo de que frata o
inciso anterior, por meio de oficio, e-mail cu

Eletrénico), - efetuar o chamado diretamente no Sistema
Eletrénico de acordo com o pedido do Cidadéo.

- Cbservar no ato da solicitagdo a necessidade de
indicagdo de dados minimos para sua identificagdo;

- Gerar um numero de protocolo e entregar ao interessado
para que o mesme possa acompanhar sua solicitagcao;

- Verificar a possibilidade da resposta imediata ao pedido;
No caso do Pedido de Informagdo chegar diretamente no
&-SIC (sistema eletrdnice), encaminhar o mesmo para a
Unidade Executora de destine da solicitagdc informada.

- J

v

via sistema E-SIC:

- Estipular o prazo na solicitagdo de
informacdo as Unidades, constante na Lei
de Acesso a Informagdo;

- Receber da Unidade a
requsrida.

informagdo

~

v

-~

Apta a dar as informagoes:

encaminhada pela Ouvidoria;
- Prestar as informagdes cabiveis;

Dos procedimentos adotados pela Unidade

- Receber a solicitagdo de informagdo

~

-

Do recebimento da informagdo e encaminhamento ao
Cidadéo:

- Receber a informacdo da Unidade Competente e verificar
a qualidade e o conteddo da mesma;

- Encaminha a resposta ac Cidaddo, no formato que ele
optar, se possivel;

~

Do arquivamento:

pedido apds a

conclusdo.

- Formalizar a resposta pelo mesmo tipo de
instrumento (e-mall, sistema, oficio) usado
pela Quvideria;

- Informar a Ouvidoria quando a
informacdc ndo for de competéncia da
Unidade:

- Indicar a Unidade competente para
prestar a informagédo solicitada, case tenha
ciéncia;

- Respeitar os prazos estipulados pela
Cuvidoria.

o

/

o

- Comunicar ao Cidadéo, local, data e horério para, realizar
consulta a infermagdo, efetuar reprodugdo, obter certidao
ou receber copia quando caracterizar situagdo prevista na
LAI, que dificultem, impegam ou onere o erdrio publico, o
envio da informag&o;

- Encaminhar as indicagdes da negativa ao acesso a
informagao, informando sobre a possibilidade de recursos,
prazos e condigées para sua interposicdoe, indicando
inclusive a autoridade competente para apreciacdo;

- Orientar ao interessado que refaga o pedido nos casos em
que ele for apresentado de forma: Genérica,
desproporcional, desarazoada ou que exijam trabalhos
adicionadis de andlise, interpretagcdo ou consolidagdo de
dados e informagées, ou servigos de produgdo ou
fratamento de dados que ndo sejom de competéncia do
orgdio ou entidade.

- Realzar o arquivamento do
devida

)

FIM
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DECRETO N° 4061, DE 22 DE NOVEMBRO DE 2019.

DISPOE SOBRE A APROVAGAO DE INSTRUGOES NORMATIVAS
REFERENTES AO SCL - SISTEMA DE COMPRAS E LICITAGAO E
CONTRATOS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO
DE VARGEM ALTA/ES.

O PREFEITO MUNICIPAL DE VARGEM ALTA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, no uso de suas atribuigdes legais;

DECRETA:

Art. 1° Ficam aprovadas os termos das Instru¢cdes Normativas relativas
ao Sistema de Compras e licitacdo e contratos, de responsabilidade da
Gerencia de Licitacdo e Contratos , a seguir relacionadas:

| — Instrucdo Normativa SCL n° 001/2019 que “Dispde sobre os
procedimentos a serem observados nas atas de registro de precos,
estabelecendo rotinas no ambito do poder executivo do municipio de
Vargem Alta/ES”.

Il - Instrucdo Normativa SCL n° 002/2019 que “Dispde sobre as
orientacdes para cadastramento de fornecedores prestadores de
servigos interessados em negociar diretamente ou participar dos
processos licitatérios no ambito do poder executivo do municipio de
Vargem Alta/ES”.

Il - Instru¢cdo Normativa SCL n° 003/2019 que “Dispbe sobre os
procedimentos para a aquisi¢ao de bens e servigos mediante licitagdo,
inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito do
poder executivo do municipio de Vargem Alta/ES”.

IV - Instrucdo Normativa SCL n° 004/2019 que “Dispde sobre os
procedimentos para acompanhamento e controle de execucdo dos
contratos, uniformizando os procedimentos e norteando as atividades
desempenhadas pelos diversos setores da administragdo direta e
indireta do poder executivo do Municipio de Vargem Alta — ES”.

Art. 2° Cabera a Secretaria Municipal de Administragdo a divulgagdo
das Instru¢Ges Normativas ora a provadas.

Art. 3° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacao.

Art. 4° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Vargem Alta-ES, 22 de novembro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 001/2019

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS A SEREM OBSERVADOS
NAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS, ESTABELECENDO
ROTINAS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE
VARGEM ALTAJ/ES.

Verséo: 01

Data de Aprovagéo: 22/11/2019

Ato de Aprovacao: Decreto n® 4061/2019

Unidade Responsavel: Geréncia de Licitagdo e Contratos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugdo Normativa tem por finalidade estabelecer
procedimentos a serem observados nas atas de registro de precos,
visando a padronizacdo das ac¢Bes e implementacdo dos
procedimentos de controle.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instru¢cdo normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional, do poder executivo das administragdes direta
e indireta do Municipio de Vargem Alta/ES.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instru¢gdo Normativa considera-se:

| — Fornecedor: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional
ou estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que
desenvolvem atividade de produgdo, montagem, criagdo, construgao,
transformagao, importagao, exportacao, distribuicéo ou
comercializagéo de produtos ou prestagéo de servigos;

Il - licitagdo — Procedimento administrativo composto de atos
sequenciais, ordenados e interdependentes, mediante os quais a
Administracdo Publica seleciona a proposta mais vantajosa para o
contrato de seu interesse, devendo ser conduzida em estrita
conformidade com os principios constitucionais e aqueles que lhes sédo
correlatos;

IIl — administragé@o Publica - a administragédo direta e indireta da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive
as entidades com personalidade juridica de direito privado sob controle
do poder publico e das fundagGes por ele instituidas ou mantidas;

IV — contrato - ajuste que a Administragdo Publica agindo nessa
qualidade, firma com particular ou outra entidade administrativa, para a
consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condigGes
estabelecidas em lei;

V — contratante: € o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento
contratual;

VI — Contratado: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com
a Administracéo Publica;

VII — ata de Registro de Pregos: documento vinculativo, obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura contratagdo, em que se
registram os precos, fornecedores, 6rgédos participantes e condicdes a
serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas;

VIl — termo aditivo — Instrumento celebrado durante a vigéncia do
contrato original, para promover modificagbes nas condi¢cdes
pactuadas, tais como acréscimos ou supressdes no objeto,
prorrogacdes de prazos, prorrogacéo do contrato, repactuagdes, além
de outras modificagbes admitidas na Lei Federal n°. 8.666/93;

IX — termo de apostilamento - E o registro administrativo que pode ser
feito no termo de contrato, ou nos demais instrumentos habeis que o
substituem, normalmente no verso da ultima pagina do contrato, ou
ainda pode ser efetuado por meio de juntada de outro documento ao
termo de contrato ou aos demais instrumentos habeis.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da
implementacdo do sistema de Controle Interno do Municipio, tendo
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como base legal os principais instrumentos legais e regulamentares que
serviram de base para elaboragdo da presente Instrugdo Normativa
foram:

| - constituigdo da Republica Federativa de 1988;

Il — lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que “institui normas para
licitagdes e contratos da Administragdo Publica” e suas alteragoes;

Il —1lei 10.520, de 17 de julho de 2002, que “institui, no @mbito da Uniéo,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI,
da Constituicdo Federal, modalidade de licitacdo denominada pregéo,
para aquisigao de bens e servigos comuns”;

IV - lei Complementar 101/2000;
V — decreto Federal 7.892/13,;
VI - lei Complementar Federal 123/2006 e alteracdes;

VIl - lei Municipal 1029, de 27 de agosto de 2013, que “dispde sobre o
Sistema de Controle Interno — SCI do municipio de Vargem Alta” e
alteragoes;

VIIl — demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto
desta instrugdo normativa, inclusive as de ambito interno.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES
Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:

| — promover a divulgagao e implementacéo desta Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

Il — exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das
Instru¢cbes Normativas a que o Sistema de Compras, Licitacdes e
Contratos esteja sujeito;

Il - promover discussdes técnicas com as unidades executoras e com
a UCCI, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacdo ou expansdo, visando constante aprimoramento das
Instru¢cdes Normativas;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposi¢éo de todos os servidores
envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagbes do responsavel pelo sistema de compras,
licitacdes e contratos, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacao no processo de atualizacao;

11 - alertar o responsavel pelo sistema de compras, licitages e contratos
sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nos procedimentos de
trabalho, objetivando a sua otimizagao, tendo em vista, principalmente,
o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da
eficiéncia operacional;

Il - cumprir fielmente as determinagfes desta Instrugdo Normativa;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os servidores
da Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7° S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle
Interno:

| — verificar por meio de Auditoria Interna a aplicagcao dos procedimentos
regulamentados por esta Instru¢do Normativa, bem como avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle;

Il — propor alteracdes na Instrucdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS
Secéo |

Das contratagdes decorrentes de inexigibilidade ou dispensa de
licitacao

Art. 8° E de responsabilidade da Geréncia de Licitagdo e Contratos

elaborar a minuta do contrato, atentando as clausulas obrigatorias

definidas no art. 55 da Lei n.°8.666/03, com posterior encaminhamento
a Procuradoria Geral para emisséo de parecer.

Art. 9° O processo devera ser acompanhado dos seguintes
documentos:

| — habilitagéo Juridica:
a) cédula de Identidade dos sécios da empresa;
b) registro comercial, ho caso de empresa individual;

c) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedade comercial, e, no caso de
sociedades por ag8es, acompanhado de documentos de eleicdo de
seus administradores;

d) inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhado de prova de diretoria em exercicio;

e) decreto de autorizagdo, em tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no pais, e ato registro ou autorizagao
para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a
atividade assim o exigir;

f) prova de inscricdo no Cadastro Geral de Contribuinte (CNPJ).
Il - Regularidade Fiscal:

a) prova de regularidade para com a Fazenda Federal, apresentada
através da Certidao negativa de débitos relativa aos Tributos Federais
e Divida Ativa da Uni&o, abrangendo, inclusive as contribuiges sociais
previstas nas alineas ‘a’ a ‘d’ do paragrafo Unico do art. 11 da lei n°
8.212, de 24 de julho de 1991 - CND, ou ainda prova de garantia em
juizo de valor suficiente para pagamento do débito, quando em litigio;

b) prova de regularidade para com a Fazenda Estadual;

c) prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou
sede da licitante;

d) certificado de regularidade para com o FGTS - CRF, expedido pela
Caixa Econdmica Federal;

e) certiddo negativa de débitos trabalhistas (CNDT) expedida
eletronicamente pela Justica do Trabalho, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°.
5.452, de 1°. de maio de 1943. (Incluido pela Lei n°. 12.440, de 2011).

f) prova de inscri¢cdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal,
se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu
ramo de atividade e compativel com o objeto contratual.

Art. 10 Aprovada a minuta, a Geréncia de Licitagdo e Contratos
procederd a formalizacdo do contrato, em conformidade com o
estabelecido na Secéo Il deste Capitulo.

Secao Il - das contratagdes decorrentes de procedimentos
licitatorios

Art. 11 Apds a homologacgé&o da licitagao ou dos casos de inexigibilidade
e dispensa de licitag&@o, o processo licitatorio sera devolvido a Geréncia
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de Licitagdo e Contratos, que convocara o fornecedor para a assinatura
do contrato ou da ata de registro de pregos.

Paragrafo Unico - colhida a assinatura do fornecedor, o contrato ou a
ata de
registro de pregos serd encaminhado ao Prefeito Municipal para
assinatura.

Art. 12 Apos a assinatura do Prefeito Municipal no contrato ou a ata de
registro de pregos seréo tomadas as seguintes providéncias:

| - publicar o extrato do contrato ou da ata de registro de precos;
Il - fazer o controle dos instrumentos formalizados;

11l - encaminhar uma cépia do contrato ou da ata de registro de precos
a unidade solicitante;

IV - juntar ao processo licitatério o contrato ou a ata de registro de
precos e o
extrato do contrato ou da ata de registro de precos;

V - encaminhar cépia do contrato ou da ata de registro de precos e
publicacdes respectivas ao Setor Contabil para autuagao do processo
de execugdo da despesa, mediante emissédo de Nota de Empenho em
nome do fornecedor
conforme previsto no Sistema de Contabilidade.

Secao Ill - do fiscal do contrato

Art. 13 As atribuicdes determinadas na Instrucdo Normativa SCL n°
001/2019 .

Secdo IV - das alteragbes contratuais

Art. 14 Havendo necessidade e, desde que devidamente justificadas,
poderdo ocorrer alteragdes contratuais, em conformidade com o Art. 65
da Lei 8.666/93.

Art. 15 O solicitante devera se manifestar acerca de interesse em
alterar o contrato através de solicitagdo formal, devidamente
protocolizada no Setor de Protocolos do Municipio, com justificativa tal
solicitagdo e devidamente acompanhado dos seguintes documentos
dentro do prazo de validade:

| - registro comercial, no caso de empresa individual;

Il - ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedade comercial, e, no caso de
sociedades por agbes, acompanhado de documentos de eleigdo de
seus administradores;

Il - inscricAo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhado de prova de diretoria em exercicio;

IV - decreto de autorizagdo, em tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no pais, e ato registro ou autorizacédo
para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a
atividade assim o exigir;

V - prova de inscri¢do no Cadastro Geral de Contribuinte (CNPJ);

VI - prova de regularidade para com a Fazenda Federal,
apresentada através da Certiddo negativa de débitos relativa aos
Tributos Federais e Divida Ativa da Unido, abrangendo, inclusive as
contribuigdes sociais previstas na alineas ‘a’ a ‘d’ do paragrafo Unico do
art. 11 da lei n° 8.212, de 24 de julho de 1991 - CND, ou ainda prova de
garantia em juizo de valor suficiente para pagamento do débito, quando
em litigio;

VII - prova de regularidade para com a Fazenda Estadual,

VIII - prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do
domicilio ou sede da licitante;

IX - certificado de Regularidade para com o FGTS - CRF, expedido pela
Caixa Econémica Federal,

X - certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) expedida
eletronicamente pela Justica do Trabalho, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°.
5.452, de 1°. de maio de 1943. (Incluido pela Lei n°. 12.440, de 2011);

XI - prova de Inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou
Municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

XII - registro ou inscricdo da empresa na entidade profissional
competente, quando necessaria a comprovagao;

XII - registro ou inscricdo dos profissionais na entidade profissional
competente, quando necessaria a comprovagao;

Paragrafo tnico No caso de alteragdo de vigéncia, a solicitagéo devera
ser protocolizada com, no minimo, 30 (trinta) dias antes de seu término.

Art. 16 Toda solicitacdo de alteragdo contratual referente a obras
devera, obrigatoriamente, conter:

| — justificativa técnica para a alteragéo;

Il — cronograma fisico financeiro contemplando o novo prazo e/ou valor;
11l = planilha orgamentéria no caso de alteragéo de valor;

IV — manifestagdo do secretario onde a obra esta alocada;

V — parecer da Controladoria Geral do Municipio para os casos de
alteracao de valor;

V — parecer da Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO VII
DISPOSICOES FINAIS

Art. 14° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste instrumento
poderdo ser obtidos junto a Geréncia de Licitagdo e Contratos e na
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem,
aferird a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 15° Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequacao aos requisitos da Instrucao Normativa SCI
001/2015 (Norma das Normas), bem como manter o processo de
melhoria continua.

Art. 16° O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui
definidos sera objeto de instauragdo de sindicancia e do processo
administrativo disciplinar para apuracdo da responsabilidade da
realizacdo do ato as normas instituidas.

Art. 17° A realizagdo dos procedimentos de todas as atividades
envolvidas, sem a observancia das tramitacdes e controles
estabelecidos nesta Instru¢do Normativa estara sujeita a
responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais sanc¢des
legais.

Art. 18° Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Geréncia de Licitagdo e Contrato da Prefeitura
Municipal de Vargem Alta/ES, bem como nas demais unidades sujeitas
a observancia desta Instrucdo Normativa, deverao obrigatoriamente ser
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comunicados a autoridade competente, bem como a Unidade Central
de Controle Interno — UCCI.

Art. 19° As unidades da estrutura organizacional do municipio se
obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 20° A ndo observancia das condicdes e procedimentos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional, e podera sujeitar os servidores e agentes que procederem
indevidamente a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de
outras medidas administrativas.

Art. 22 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacao.

Vargem Alta — ES, 22 de novembro de 2019.

SAMELA NASCIMENTO GOMES
Gerente de Licitagdo e Contratos

GIVALDO LUIZ PANETTO
Secretario Municipal de Administragao

CLAUDIO FIORIO
Controlador Geral do Municipio

INSTRUGCAO NORMATIVA SCL N° 02/2019

DISPOE SOBRE AS ORIENTACOES PARA CADASTRAMENTO DE
FORNECEDORES PRESTADORES DE SERVICOS INTERESSADOS
EM NEGOCIAR DIRETAMENTE OU PARTICIPAR DOS
PROCESSOS LICITATORIOS NO AMBITO DO PODER EXECUTIVO
DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES.

Verséo: 01

Data de Aprovacgéo: 22/11/2019

Ato de Aprovacao: Decreto n° 4061/2019

Unidade Responsavel: Geréncia de Licitacdo e Contratos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer
procedimentos para o cadastramento de fornecedores prestadores de
servicos interessados em participar de processos licitatérios, visando a
padronizagdo das agbes e implementacdo dos procedimentos de
controle.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrugdo normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional, do poder executivo das administracdes direta
e indireta do Municipio de Vargem Alta/ES.

CAPITULO IlI

DOS CONCEITOS

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

| — fornecedor: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem
atividade de produgdo, montagem, criagéo, construgdo, transformacéo,
importacéo, exportacgao, distribuicdo ou comercializagéo de produtos ou
prestacao de servigos;

Il — licitagdo — Procedimento administrativo composto de atos
sequenciais, ordenados e interdependentes, mediante os quais a
Administracdo Publica seleciona a proposta mais vantajosa para o
contrato de seu interesse, devendo ser conduzida em estrita
conformidade com os principios constitucionais e aqueles que lhes séo
correlatos;

Il - administragéo Publica - a administracéo direta e indireta da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive
as entidades com personalidade juridica de direito privado sob controle
do poder publico e das fundagbes por ele instituidas ou mantidas;

IV — contratante: € o 6rgdo ou entidade signataria do instrumento
contratual;

V — contratado: a pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a
Administracéo Publica;

VI - comissdo Permanente de Licitacdo: comissdo criada pela
Administracdo com a finalidade de receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos as licitagdes e ao cadastramento
de licitantes.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da
implementacdo do sistema de Controle Interno do Municipio, tendo
como base legal os principais instrumentos legais e regulamentares que
serviram de base para elaboragédo da presente Instrugdo Normativa
foram:

| - constituicdo da republica federativa - CRF de 1988;

Il - lei 8.666, de 21 de junho de 1993, “institui normas para licitagbes e
contratos da Administragao Publica” e suas alteragoes;

Il - demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto
desta instrucdo normativa, inclusive as de ambito interno.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:

| - promover a divulgagéo e implementagéo desta Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das
Instrucdes Normativas a que o Sistema de Compras, Licitages e
Contratos esteja sujeito;

Il - promover discuss@es técnicas com as unidades executoras e com
a UCCI, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
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procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacdo ou expansdo, visando constante aprimoramento das
Instru¢cdes Normativas;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os servidores
envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Compras,
Licitagbes e Contratos, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de atualizagdo;

Il - alertar o Responséavel pelo Sistema de Compras, Licitagbes e
Contratos sobre as alteracbes que se fizerem necessarias nos
procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Il - cumprir fielmente as determinagfes desta Instrugdo Normativa;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os servidores
da Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7° S&o responsabilidades da Unidade Central de Controle Interno:

| — verificar por meio de Auditoria Interna a aplicagdo dos procedimentos
regulamentados por esta Instrugdo Normativa, bem como avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle;
Il — propor altera¢des na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Secéo | - do protocolo

Art. 8° O cadastramento na Prefeitura Municipal de Vargem Alta sera
realizado mediante solicitagéo do interessado, através de requerimento,
que deve ser protocolizado no Protocolo Central da Prefeitura,
acompanhado do comprovante do pagamento da taxa de cadastro que
deve ser retirada junto ao Departamento de Tributagdo deste municipio.

Art. 9° O Certificado de Registro (RG) podera ser requerido e
processado em qualquer época do ano.

Art. 10 A Comissao Permanente de Licitagdo devera realizar um prévio
cadastramento dos fornecedores para participar de licitagcdes nos casos
de execugdo de obras ou contratagdo de servicos pela Prefeitura
Municipal.

Art. 11 A Comissdo Permanente de Licitagdo deverd orientar os

interessados quanto a apresentacdo dos documentos, que devem
seguir rigorosamente o disposto nesta Instru¢cdo Normativa.

Secéo Il - os documentos para cadastramento

Art. 12 O interessado devera apresentar requerimento, acompanhando
dos documentos elencados no Arts. 13 e 14, conforme o caso.

Art. 13 No cadastro de pessoa juridica sera requerido:
| - comprovante de pagamento Taxa de Protocolo;

Il - habilitagdo Juridica:

a) cédula de Identidade dos so6cios da empresa;

b) registro comercial, no caso de empresa individual;

C) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedade comercial, e, no caso de

sociedades por ag¢des, acompanhado de documentos de eleigdo de
seus administradores;

d) inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhado de prova de diretoria em exercicio;

e) decreto de autorizagdo, em tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no pais, e ato registro ou autorizagao
para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a
atividade assim o exigir;

f) prova de inscricdo no Cadastro Geral de Contribuinte (CNPJ).
11l - regularidade fiscal:

a) prova de regularidade para com a Fazenda
Federal, apresentada através da Certiddo negativa de débitos relativa
aos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido, abrangendo, inclusive
as contribuicdes sociais previstas na alineas ‘a’ a ‘d’ do paragrafo unico
do art. 11 da lei n° 8.212, de 24 de julho de 1991 - CND, ou ainda prova
de garantia em juizo de valor suficiente para pagamento do débito,
guando em litigio;

b) prova de regularidade para com a Fazenda
Estadual;

c) prova de regularidade para com a Fazenda
Municipal do domicilio ou sede da licitante;

d) certificado de regularidade para com o FGTS - CRF, expedido pela
Caixa Econdmica Federal,

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) expedida
eletronicamente pela Justica do Trabalho, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°.
5.452, de 1°. de maio de 1943. (Incluido pela Lei n°. 12.440, de 2011).

f) Prova de Inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual ou
Municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual.

IV — qualificagdo econdmico-financeira:

a) certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, com data de expedi¢do ndo
superior a 60 (sessenta) dias da data marcada para abertura dos
envelopes, quando ndo houver data de validade expressa. Para as
empresas com sede em outros estados, devera ser apresentada
também uma Declaragdo do Poder Judiciario, indicando quem tem a
competéncia para a emissao da certiddo solicitada;

b) balango patrimonial e demonstracdes contabeis do ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a
boa situacdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por
balancetes ou balancos provisérios, podendo ser atualizado por indices
oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da data de
apresentacdo da proposta, devendo ser apresentada a respectiva
meméria de célculo;

c) apresentar a comprovagao de boa situacao financeira da empresa,
baseada na obtencdo de indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia
Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), maiores que um (>=1,0), e
Endividamento Geral (EG), menor ou igual um (<=1,0);

d) apresentar pelo menos 01 (um) atestado de Idoneidade Financeira,
emitido por instituic8o financeira, com prazo n&o superior a 12 (doze)
meses.

IV — qualificago técnica:
a) registro ou inscrigdo na entidade profissional competente.

V — declaragdo de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7°
da Constituicdo Federal.

Art. 14 No cadastro de pessoa fisica sera requerido:

| — Habilitagdo Juridica:
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a) Cédula de Identidade.
Il - Regularidade Fiscal:
a) Prova de inscrigdo no Cadastro de Pessoa Fisica (CPF);

b) Prova de regularidade para com a Fazenda
Federal, apresentada através da Certiddo negativa de débitos relativa
aos Tributos Federais e Divida Ativa da Unido, abrangendo, inclusive
as contribuicBes sociais previstas nas alineas ‘a’ a ‘d’ do paragrafo
Unico do art. 11 da lei n° 8.212, de 24 de julho de 1991 - CND, ou ainda
prova de garantia em juizo de valor suficiente para pagamento do
débito, quando em litigio;

c) prova de regularidade para com a Fazenda
Estadual,

d) prova de regularidade para com a Fazenda
Municipal do domicilio.

11l — qualificac@o econdmico-financeira:

a) Certiddo negativa de faléncia ou concordata expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, com data de expedi¢do néo
superior a 60 (sessenta) dias da data marcada para abertura dos
envelopes, quando ndo houver data de validade expressa. Para as
empresas com sede em outros estados, devera ser apresentada
também uma Declaragdo do Poder Judiciario, indicando quem tem a
competéncia para a emissao da certiddo solicitada.

Paragrafo Unico Além da documentagdo relacionada, deve ser
apresentado, também, o comprovante de pagamento da taxa de
protocolo.

Art. 15 N&o havendo indicacdo expressa do prazo de validade, o
mesmo corresponderd a sessenta dias, a contar da data de sua
expedicao, devendo o interessado manter os documentos devidamente
atualizados, sob pena de invalidagao do cadastro.

Art. 16 Os documentos complementares que se fizerem necessarios
para a habilitagdo juridica, regularidade fiscal, qualificagdo econdmico-
financeira e qualificacdo técnica serdo especificados no processo
licitatorio, conforme estabelecido na Lei 8.666/93.

Secao Il - da emisséo do certificado de registro

Art. 17 Todas as certiddes emitidas pela internet deverdo ser
consultadas por membro da Comissdo para verificacdo de
autenticidade, fazendo o mesmo constar no documento a realizagao da
consulta ou impossibilidade de fazé-la, indicando o motivo.

Art. 18 Havendo alguma irregularidade na solicitagcdo de registro, o
fornecedor sera notificado a regularizar a situa¢do no prazo maximo de
05 (cinco) dias uteis, sendo que, transcorrido 0 prazo e permanecendo
a inércia do mesmo, 0 processo sera arquivado.

Art. 19 O Certificado de Registro (RG) da pessoa juridica sera entregue
em até 72 horas da data do protocolo.

Art. 20 O Certificado de Registro (RG) tera validade de 12 (doze) meses
a contar de sua emissao.

Art. 21 no Certificado de Registro (RG) deve conter, no minimo, além
da data de validade, nimero sequencial, nome da empresa, CNPJ,
endereco, descricdo da atividade econdmica principal e descrigdo das
atividades econdmicas secundarias.

Art. 22 Findo o prazo de validade do Certificado de Registro (RG), o
fornecedor, seja pessoa fisica ou pessoa juridica, devera apresentar,
para ratificar sua condicdo de regularidade, toda a documentagdo
relacionada nos Arts. 13 e 14, conforme o caso.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 23 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste instrumento
poderéo ser obtidos junto a Geréncia de Licitagdo e Contratos e na
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 24 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequacgao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI
001/2015 (Norma das Normas), bem como manter o processo de
melhoria continua.

Art. 25 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui
definidos sera objeto de instauragdo de sindicancia e do processo
administrativo disciplinar para apuracdo da responsabilidade da
realizacdo do ato as normas instituidas.

Art. 26 A realizagdo dos procedimentos de todas as atividade
envolvidas, sem a observancia das tramitacbes e controles
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa estara sujeita a
responsabilizagdo administrativa, sem prejuizo das demais sancgdes
legais.

Art. 27 Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Geréncia de Licitagdo da Prefeitura Municipal de
Vargem Alta, bem como nas demais unidades sujeitas a observancia
desta Instrucao Normativa, deverao obrigatoriamente ser comunicados
a autoridade competente, bem como a Unidade Central de Controle
Interno — UCCI.

Art. 28 As unidades da estrutura organizacional do municipio se
obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 29 A nado observancia das condicbes e procedimentos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa constitui omissdo de dever
funcional, e podera sujeitar os servidores e agentes que procederem
indevidamente a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de
outras medidas administrativas.

Art. 30 Integram-se esta Instrugdo Normativa os seguintes anexos:
a) Anexo | — modelo de requerimento

b) Anexo Il — modelo de Declaracdo de cumprimento do disposto no
inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal

¢) Anexo Il — modelo do Certificado de Registro (RG)

Art. 31 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

Vargem Alta/ES, 22 de novembro de 2019.

SAMELA NASCIMENTO GOMES
Gerente de Licitacéo e Contratos

GIVALDO LUIZ PANETTO
Secretario Municipal de Administragao

CLAUDIO FIORIO
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO | - MODELO DE REQUERIMENTO
IN SCL n° 003/2019

[al

TIMERADO DA EMPRESA

REQUERIMENTO PARA REGISTRO DE FORNECEDOR

, CNPJ n° , Inscricdo Estadual n°

, estabelecida na Rua/Av. N° (endereco

completo com CEP) vem pelo presente requerer de V. S2 que se designe proceder a inscricdo da mesma,
no Cadastro de Fornecedores dessa Prefeitura, para o que junta a indispensavel documentacéo
exigida pelos expressos termos da Lei n° 8.666/93, de 21/06/1993. Declara ainda, que responde pela
veracidade das informacgBes prestadas e que apresentara qualquer documento que venha faltar,

dentro do prazo exigido.
Termos em que pede deferimento.

Dados para contato

Nome:

Telefone:

E-mail:

Local e data

Assinatura
Nome por extenso do responsavel legal
RG
CPF

ANEXO Il - MODELO DE DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DO DISPOSTO NO INCISO XXXIII
DO ART. 7° DA CONSTITUICAO FEDERAL

IN SCL n°003/2019
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TIMERADO DA EMPRESA

DECLARACAO DE ATENDIMENTO AO INCISO XXXIIl DO ART. 7.°
DA CONSTITUICAO FEDERAL

Declaramos, para os fins do disposto no inciso V do art. 27 da Lei 8.666/93, acrescido pela Lei n.°
9.854/99, que ndo empregamos menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo empregamos menores de 16 (dezesseis) anos, conforme Decreto Federal n® 4358, de

05.09.2002.

Ressalva: empregamos menores, a partir de 14 (quatorze) anos, na condicédo de aprendizes ().

Observacao: em caso afirmativo, assinalar a ressalva acima.

Local e data

Assinatura
Nome por extenso do responsavel legal
RG

CPF
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ANEXO Ill = MODELO DO CERTIFICADO DE REGISTRO (RG)
IN SCL n° 003/2019

PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA
Estado do Espiriio Sanio
Greréncia de Licitagdo e Confratos

RG - CERTIFICADO DE REGISTRO N*

PROCESSO N*:
EMPRESA:
CNPJ:
ENDERECO:

DESCRICAO DA ATIVIDADE ECONOMICA PRINCIPAL

DESCRICAO DAS ATIVIDADES ECONOMICAS SECUNDARIAS

OBSERVACAD:

A EMPRESA ACIMA QUALIFICADA SATISFAZ AS EXIGENCIAS CONTIDAS NA LEI
8.666,/93 PARA TOMAR PARTE EM LICITACOES REALIZADAS PELA PREFEITURA
MUNICIPAL DE VARGEM ALTA.

DATA DA EMISSAD:
VALIDO ATE:

RESPONSAVEL PELO CADASTRO

CHNPJ 31.723.570/0001-33
Rua Zildio Moschen, 22, Caixa Postal n." 48 - Centro - Vargem Alta - Espirito Santo
Telefone: [28) 3528-1800 - CEP: 20255-000

Pagina 1 de 1
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 03/2019

DISPOE SOBRE O PROCEDIMENTO PARA A AQUISIGAO DE BENS
E SERVIGOS MEDIANTE LICITAGAO, INCLUSIVE DISPENSA E
INEXIGIBILIDADE, ESTABELECENDO ROTINAS NO AMBITO DO
PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES.

Verséo: 01
Data de Aprovagéo: 22/11/2019
Ato de Aprovacao: Decreto n® 4061/2019

Unidade Responsavel: Geréncia de Licitagdo e Contratos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer
procedimentos para a aquisicdo de bens e servicos no municipio de
Vargem Alta mediante processo licitatério, visando a padronizagdo das
acles e implementagéo dos procedimentos de controle.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° A presente instrucdo normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional, do poder executivo das administracdes direta
e indireta do Municipio de Vargem Alta.

CAPITULO Il
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| — fornecedor: pessoa fisica ou juridica, publica ou privada, nacional ou
estrangeira, bem como os entes despersonalizados, que desenvolvem
atividade de produgdo, montagem, criagdo, construcéo, transformacao,
importacéo, exportacgao, distribuicdo ou comercializagéo de produtos ou
prestacao de servigos;

Il — licitacho — Procedimento administrativo composto de atos
sequenciais, ordenados e interdependentes, mediante os quais a
Administragdo Publica seleciona a proposta mais vantajosa para o
contrato de seu interesse, devendo ser conduzida em estrita
conformidade com os principios constitucionais e agueles que lhes séo
correlatos;

Il - administragédo publica - a administragdo direta e indireta da Unido,
dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, abrangendo inclusive
as entidades com personalidade juridica de direito privado sob controle
do poder publico e das fundag@es por ele instituidas ou mantidas;

IV — contratante: é o 6rgdo ou entidade da administragdo publica
solicitante, usuaria ou responséavel pelos servigcos/produtos objeto da
contratacéo celebrada;

V — contratada: pessoa juridica (empresa) ou pessoa fisica contratada
para a prestacdo do servico, ou execugdo da obras ou fornecimento
dos bens;

VI — Obras: acao de construir, reformar, fabricar, recuperar ou ampliar
um bem, na qual seja necesséaria a utilizacdo de conhecimentos

técnicos especificos envolvendo a participagdo de profissionais
habilitados conforme o disposto na Lei Federal n° 5.194/66;

VIl - servigo: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de
interesse para a administracdo, tais como: conserto, reparacao,
adaptacdo, manutengéo, transporte, locacdo de bens, publicidade,
seguro ou trabalhos técnico-profissionais, projetos, planejamentos,
estudos técnicos, assessorias, consultorias, auditorias, superviséo,
gerenciamento;

VIIl - servico de Engenharia: toda a atividade que necessite da
participacdo e acompanhamento de profissional habilitado do ramo de
engenharia, agronomia, urbanismo e arquitetura, conforme o disposto
na Lei Federal n° 5.194/66, tais como: consertar, instalar, montar,
operar, conservar, reparar, adaptar, manter, transportar, ou ainda,
demolir. Incluem-se nesta definicho as atividades profissionais
referentes aos servigos técnicos profissionais especializados de
projetos e planejamentos, estudos técnicos, pareceres, pericias,
avaliagbes, assessorias, consultorias, auditorias, fiscalizagéo,
supervisdo ou gerenciamento;

IX — comissdo: comissdo, permanente ou especial, criada pela
administragdo com a funcao de receber, examinar e julgar todos os
documentos e procedimentos relativos as licitagcBes e ao cadastramento
de licitantes;

X - equipe de pregédo: equipe criada pela administracdo com a fungéo
de receber, examinar e julgar todos os documentos e procedimentos
relativos as licitagdes na modalidade de Pregdo, e ao cadastramento
de licitantes;

XI - sistema de registro de pregos: conjunto de procedimentos para
registro formal de precos relativos a prestagao de servigos e aquisi¢céo
de bens, para contratacdes futuras;

XIl - ata de registro de precos: documento vinculativo, obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura contratagéo, em que se
registram os precos, fornecedores, 6rgaos participantes e condi¢des a
serem praticadas, conforme as disposi¢ées contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas;

Xl - termo de referéncia — TR: O documento utilizado para a
solicitacdo de aquisicbes de bens, servigos, obras e servicos de
engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar a avaliagdo
do custo pela Administragdo, diante de or¢camento detalhado,
considerando precos praticados no mercado, a definicdo dos métodos,
a estratégia de suprimentos e o prazo de execugdo do contrato;

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de
responsabilidade do chefe do Poder Executivo, no sentido da
implementacdo do sistema de Controle Interno do Municipio, tendo
como base legal os principais instrumentos legais e regulamentares que
serviram de base para elaboragdo da presente Instru¢do Normativa
foram:

| - constituigdo da republica federativa - CRF de 1988;

Il — lei 8.666, de 21 de junho de 1993, que “institui normas para
licitacdes e contratos da Administragéo Publica” e suas alteragdes;

11l =lei 10.520, de 17 de julho de 2002, que “institui, no ambito da Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI,
da Constituicdo Federal, modalidade de licitagdo denominada pregéo,
para aquisi¢éo de bens e servigos comuns”;

IV - lei complementar 101/2000;

V - decreto Federal 7.892/13;



Vargem Alta, sequnda-feira, 25 de novembro de 2019 - Orgéo Oficial do Municipio N° 1346 Pagina 22 de 46

VI - lei complementar Federal 123/2006 e alteragdes;

VIl - lei municipal 1029, de 27 de agosto de 2013, que “dispde sobre o
Sistema de Controle Interno — SCI do municipio de Vargem Alta” e
alteracdes;

VIIl - demais normas legais e regulamentares sobre a matéria objeto
desta instru¢@o normativa, inclusive as de &mbito interno.

CAPITULO V

DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° E de competéncia da Unidade Responsavel:

| - promover a divulgagdo e implementagéo desta Instrugdo Normativa,
mantendo-a atualizada;

Il - exercer o acompanhamento sobre a efetiva observancia das
Instrucdes Normativas a que o Sistema de Compras, Licitages e
Contratos esteja sujeito;

Il - promover discuss@es técnicas com as unidades executoras e com
a UCCI, para definir as rotinas de trabalho e os respectivos
procedimentos de controle que devem ser objeto de alteragao,
atualizacdo ou expansdo, visando constante aprimoramento das
Instru¢cdes Normativas;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposi¢éo de todos os servidores
envolvidos, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 6° S&o responsabilidades das Unidades Executoras:

| - atender as solicitagdes do Responsavel pelo Sistema de Compras,
Licitagbes e Contratos, quanto ao fornecimento de informacdes e a
participacdo no processo de atualizagdo;

Il - alertar o Responséavel pelo Sistema de Compras, LicitagGes e
Contratos sobre as alteracdes que se fizerem necessarias nos
procedimentos de trabalho, objetivando a sua otimizacao, tendo em
vista, principalmente, o aprimoramento dos procedimentos de controle
e 0 aumento da eficiéncia operacional;

Il - cumprir fielmente as determinag8es desta Instru¢cdo Normativa;

IV - manter a Instrugdo Normativa a disposicéo de todos os servidores
da Unidade, zelando pelo fiel cumprimento da mesma.

Art. 7° Sado responsabilidades da Unidade Central de Controle
Interno:

| — verificar por meio de Auditoria Interna a aplicacdo dos procedimentos
regulamentados por esta Instru¢cdo Normativa, bem como avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle;

Il — propor alteracdes na Instru¢do Normativa para aprimoramento dos
controles.

CAPITULO VI

DOS PROCEDIMENTOS

Secéo | - da requisicéo

Art. 8° A requisicdo terd origem na Unidade Solicitante que devera
confeccionar a requisi¢do por meio de memorando interno justificando
a necessidade e o interesse publico, juntamente com o Termo de

Referéncia, no caso de aquisicdo de bens ou servicos, ou Projeto
Basico, no caso de execugéo de obras, especifico para cada objeto, que
devera contemplar, no minimo, os requisitos:

| — objeto, com descricéo sucinta;
Il — justificativa para aquisi¢do dos bens ou realiza¢éo dos servicos;

Il = quantitativo, especificacbes técnicas e valores referenciais de
mercado;

81° no caso de aquisicao de bens ou realizacdo de servigos, a unidade
solicitante devera realizar, no minimo, trés pesquisas de precos, em
formulario préprio, com caracteristicas compativeis ao licitado, devendo
ser anexado ao Termo de Referéncia com a identificagdo do servidor
gue realizou a cotacao.

§2° no caso de obras ou servigos de engenharia, o valor referencial sera
o obtido através da planilha orgamentaria ou valores referenciais
obtidos em tabelas oficiais (SINAPI, IOPES, DER, CESAN e outras
consideradas relevantes para a afericdo de custo), acompanhada de
planilha de calculo do BDI — Beneficios e Despesas Indiretas, indicando
a data-base, devidamente identificada e assinada pelo profissional que
os elaborou.

IV - dotagé@o orgamentéria;

V - locais de entrega dos bens ou realizagcao dos servicos, indicando,
inclusive, endereco e telefone de contato;

VI - estratégia de fornecimento, prazo de entrega, definido pelo
contratante, ou prazo de execugdo, aferido através do cronograma
fisico-financeiro;

VII - acompanhamento da execucédo do servi¢o/ entrega do material,
indicando o representante da administracdo para o recebimento,
acompanhamento e fiscalizagdo. Devera ser preenchido também o
Termo de designacéo de fiscal e dar ciéncia ao fiscal, conforme modelo
do Anexo lll;

VIII - critérios de aceitabilidade;

IX - disposi¢des gerais e informag¢des complementares relevantes ao
certame.

81 o Termo de Referéncia/ Projeto Béasico devera ter identificado o
servidor responsavel pela sua elaboragéo, bem como do responséavel
pela Unidade, acompanhada de suas respectivas assinaturas.

8§2° no caso de execucdo de obras, deverdo ainda acompanhar o
Projeto Basico, além do disposto no §2°:

a) projetos de engenharia;

b) ART de elaboracao de projeto quitada;
c) planilha orgamentaria;

d) cronograma fisico-financeiro;

e) memoria de célculo;

f) memorial descritivo;

g) composi¢do de preco unitario e/ou composicdo de prego auxiliar,
guando houver;

h) planilha de composi¢éo do BDI.

83° poderdo ser anexados documentos complementares, se houver,
necessarios para compor 0 processo.

Art. 9° A requisigdo sera protocolizada e encaminhada a Geréncia de
Licitagdo e Contratos, que analisara a solicitacdo e verificara a
regularidade do Termo de Referéncia e demais documentos anexados.
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Art. 10 Estando o processo em plena conformidade, a Geréncia de
Licitagdo e Contratos encaminhard o processo ao Setor de
Contabilidade para ratificacdo da dotagdo orgcamentaria e informagéo
quanto a existéncia de recursos financeiros, e ainda Reserva de
Empenho, quando for o caso.

Art. 11 Caso o processo ndo esteja de acordo com os requisitos citados
no Art. 8%, a Geréncia de Licitagdo e Contratos devolve a Unidade
Solicitante para as devidas corre¢des que deverdo ser realizadas no
prazo maximo de 03 (trés) dias.

Art. 12 Ap6s, o processo serd remetido ao Chefe do Executivo
Municipal para autorizagdo e retorna a Geréncia de Licitacdo e
Contratos para elaboragdo de minuta de edital e seus anexos pela
Comissdo Permanente de Licitagdo ou Equipe de Pregdo, conforme o
caso.

Art. 13 Elaborada a minuta do edital, o processo serd remetido a
Procuradoria Geral do Municipio, que emitird parecer quanto a sua
regularidade, aprovando-a integralmente ou com as ressalvas que
entender cabiveis, individualizando os itens a serem corrigidos, quando
necessario. Apos, o processo retorna a Geréncia de Licitagdo e
Contratos.

Art. 14 Retornado o processo, a Comisséo Permanente de Licitag&o ou
Equipe de Pregéo providenciara:

| — a data e o horério para a realizagdo do certame;

Il = a publicagdo do resumo do edital na forma da lei, sendo
prioritariamente no Diéario Oficial do Estado e/ou da Uniéo, bem como
no Orgéo Oficial do Municipio;

Paragrafo Unico Sempre que necessario, também fazer a publicagao
em jornais de grande circulagao.

Secéao Il - darealizagdo do certame

Art. 15 Em todos os casos, apés a publicagcdo do edital ou entrega do
mesmo mediante recebimento do convite correspondente, a Comissédo
de Licitagé@o ou Equipe de Pregdo devera aguardar o decurso do prazo
legal para impugnagao.

Art. 16 Havendo impugnagéo, a Comissédo de Licitagdo ou Equipe de
Pregéo devera se manifestar sobre a mesma, comunicando o resultado
ao impugnante através de meio eletrénico ou pessoalmente, conforme
0 caso, juntando coépia desse comunicado aos autos, para
comprovacdao da providéncia;

81° Caso a solicitagdo de impugnagdo seja julgada procedente, a
Comissdo de Licitagdo ou Equipe de Pregdo deverd suspender a
abertura do certame, republicando o edital com as devidas alteracdes e
reabrindo-se o prazo para abertura da sesséo.

§2° Caso a solicitagdo de impugnacéo seja julgada improcedente, a
Comisséo de Licitagdo ou Equipe de Pregéo devera prosseguir com a
licitacdo, conforme estabelecido em edital.

Subsecédo | - da carta convite

Art. 17 Em se tratando de licitagdo na modalidade de Convite, expedir
convites a pelo menos trés fornecedores do ramo, fazendo-lhes tomar
ciéncia do edital e recebendo a contrafé assinada.

Art. 18 A publicacéo do aviso de licitacdo e a distribuicdo dos Convites
devera ocorrer no prazo, com pelo menos 5 (cinco) dias Uteis de
antecedéncia da data agendada para a realizagéo do evento.

Art. 19 E possivel a participagdo de interessados que ndo tenham sido
formalmente convidados, desde que, sejam empresas que atendam ao
mesmo objeto licitado e que se manifestem com antecedéncia de até

24 horas da apresentacdo das propostas nos termos do §3° do art.22
lei 8.666/93.

Art. 20 Na data designada para a abertura e julgamento das propostas,
a Comisséo de Licitagao deveréa receber e analisar a documentag&o dos
licitantes, devendo dar oportunidade para que todos os licitantes
também a confiram, rubriquem todos os documentos dos autos, e se
manifestem, caso queiram.

Art. 21 Realizar o julgamento, que podera ser pela desclassificacéo das
proponentes no caso da documentagéo esta incorreta, situagcao em que
os envelopes serdo devolvidos, estando os envelopes de propostas
ainda lacrados.

Art. 22 Em ndo havendo a apresentagdo de, pelo menos 03 (trés)
propostas validas, o processo deve ser considerado fracassado e
repetido o procedimento.

Art. 23 Quando, por limitagbes do mercado ou manifesto desinteresse
dos convidados, for impossivel a obtengdo do nimero minimo de
licitantes exigidos, essas circunstancias deverdo ser devidamente
justificadas no processo, sob pena de repeticdo do convite.

Art. 24 Atendidos os requisitos do edital, a Comissdo de Licitacdo
classificara as propostas em ordem crescente, definindo como
vencedor o licitante que apresentar o menor valor, fazendo constar em
ata todos os atos, sendo concedido o prazo legal para interposigao de
recurso no caso de licitante ausente.

Art. 25 Transcorrido o prazo e finalizado o procedimento licitatério, o
processo sera encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para
analise e parecer quanto a regularidade do mesmo, recomendando ao
Chefe do Poder Executivo a homologagéo e adjudicacéo do objeto.

Subsecéo Il - datomada de prego ou concorréncia publica

Art. 26 Na data designada para a abertura do certame, a Comisséao de
Licitacdo devera receber e analisar a documentacdo dos licitantes,
devendo dar oportunidade para que todos os licitantes também a
confiram, rubricar todos os documentos dos autos, e se manifestem,
caso queiram.

Art. 27 A Comissao de Licitagdo encaminharéa o processo para a anélise
da habilitagdo econdémico-financeira, a ser realizada por contador do
guadro do municipio, bem como da analise técnica, a ser realizada por
engenheiro do quadro do municipio.

Art. 28 Retornado o processo, a Comissao de Licitagdo realizara a
analise do julgamento de habilitagdo, sendo que, o resultado sera
publicado na imprensa oficial e, havendo empresa inabilitada, sera
concedido o prazo lega para interposigao de recurso.

Art. 29 Interposto o recurso, dar-se-a ciéncia, com coOpia das razdes
recursais, aos demais licitantes, que poderdo impugna-lo no prazo de 5
(cinco) dias uteis.

Art. 30 O recurso sera dirigido ao Presidente da Comissdo Permanente
de

Licitagdo ou ao Pregoeiro, o qual podera reconsiderar sua decisdo no
prazo de
5 (cinco) dias Uteis.

Art. 31 Se o Presidente da Comissdo Permanente de Licitacdo néo
reconsiderar sua decisdo, o processo, devidamente informado, sera
encaminhado ao Prefeito Municipal que julgara o mérito do recurso, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, e devolverd o processo a Comissdo
Permanente de Licitacao.
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Art. 32 Em se tratando de licita¢des efetuadas nas modalidades Convite
ou Pregdo Presencial, os prazos para recorrer ou contra razoar seréo
de 2 (dois) e 3 (trés) dias Uteis, respectivamente.

Art. 33 Caso todas as propostas de precos sejam inabilitadas ou
desclassificadas, a Comissdo Permanente de Licitagdo consignara o
fato em ata, publicara o resultado e podera fixar o prazo de 8 (oito) dias
Uteis para que os licitantes possam sanar as irregularidades.

Art. 34 Transcorrido o prazo de recurso, a Comisséo de Licitagéo
publicara em imprensa oficial a data para continuidade do certame, com
a abertura dos envelopes das propostas comerciais dos licitantes
habilitados.

Art. 35 Atendidos os requisitos do edital, a Comiss@o de Licitacéo
classificara as propostas em ordem crescente, definindo como
vencedor o licitante que apresentar o menor valor, fazendo constar em
ata todos os atos, sendo concedido o prazo legal para interposicéo de
recurso no caso de licitante ausente.

Art. 36 Transcorrido o prazo e finalizado o procedimento licitatério, o
processo sera encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para
andlise e parecer quanto a regularidade do mesmo, recomendando ao
Prefeito Municipal a homologacao e adjudicagdo do objeto.

Art. 37 O Prefeito Municipal podera decidir pela homologagéo,
revogacao ou
anulacao da licitagéo, e qualquer que seja a decisédo, o0 processo sera
encaminhado para a Geréncia de Licitagdo e Contratos, com a
informac&o.

Subsecéo Il - do pregéo presencial

Art. 38 Devera ser adotado o pregdo para bens e servicos comuns,
assim considerados aqueles cujos padrdes de desempenho e
qualidade possam ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de
especificagdes usuais no mercado, qualquer que seja o valor estimado.

Art. 39 Na data designada para abertura e julgamento das propostas,
o Pregoeiro devera:

| - proceder ao credenciamento dos interessados no pregéo;

Il - receber declaracédo dos participantes de que cumprem plenamente
os requisitos de habilitagéo;

11l - analisar documentos do credenciamento dos licitantes;

IV - abrir os envelopes de propostas de pregos, conferir a
documentacdo e dar oportunidade para todos que todos os
participantes também a confiram, rubriquem todos os documentos dos
autos, e se manifestem, caso queiram:

81° caso haja alguma manifestagdo quanto ao langamento dos precos
unitarios, de totalizacdo ou de langamento de valores em extenso, o
Pregoeiro decidird as davidas durante a sessdo, langcando em ata as
discussodes e decisdes.

V - proferir o julgamento, que podera ser pela desclassificacdo das
propostas inteiras ou por item ou lote, conforme o caso.

Art. 40 Apos essa fase, o pregoeiro deve abrir a fase de lances verbais
e sucessivos entre 0s representantes das propostas classificadas,
conforme termos previstos em lei, para cada lote/item, até o
encerramento dos lances, com a declaragéo do vencedor por item/lote.

81° caso o representante de alguma empresa ndo esteja presente a
sessdo de julgamento, o pre¢o de cada item/lote langado em sua
proposta de precos serd considerado o seu Ultimo lance para cada
caso, ndo sendo permitido realizagcéo de lances por e-mail ou telefone,
ou qualquer outro meio que nédo seja presencial;

§2° findada a fase de lances, o pregoeiro devera negociar diretamente
com o proponente vencedor a fim de alcancar o melhor preco.

Art. 41 Terminada a negociagdo, o pregoeiro e a equipe de pregdo
devem conferir a documentacdo da melhor proposta de cada item/lote.

81° estando incorreta a documentagdo da proponente da melhor
proposta, esta sera inabilitada e convocar-se-4 a proponente com a
segunda melhor proposta, e assim sucessivamente.

2° estando correta a documentacao, procedera a adjudicagdo do objeto
a proponente arrematante e lavratura da ata de abertura e julgamento.

Art. 42 Havendo qualquer tipo de recurso, o Pregoeiro se manifesta e
encaminha a Procuradoria Geral do Municipio, que emite parecer para
decisdo do Executivo Municipal.

Art. 43 Transcorrido o prazo e finalizado o procedimento licitatério, o
processo sera encaminhado a Procuradoria Geral do Municipio para
analise e parecer quanto a regularidade do mesmo, recomendando ao
Prefeito Municipal a homologacao e adjudicagéo do objeto.

Art. 44 O Prefeito Municipal podera decidir pela homologagéo,
revogacao ou
anulacéo da licitagdo, e qualquer que seja a deciséo, o processo sera
encaminhado para a Geréncia de Licitagdo e Contratos, com a
informacéo.

Art. 45 A equipe de apoio prestara toda assisténcia necessaria ao
pregoeiro nas fases do processo.

Subsecdo IV - da dispensa de licitagcéo

Art. 46 Nos casos em que a compra ou a contratagéo de obra ou servigo
for passivel de ocorrer com dispensa de licitagdo, cabe a unidade
requisitante, de maneira fundamentada, justificar as razdes técnicas e
administrativas por que entende dispensavel a licitagdo para a
despesa/objeto de requisicdo, atendendo aos requisitos estabelecidos
no art. 26, da Lei n° 8.666/93.

Art. 47 Devera compor o processo de dispensa de licitagcdo a seguinte
documentagéo:

| - solicitacdo de dispensa, com discriminacdo completa do
produto/servico; contendo todas as condigbes e informacgdes
relacionadas a compra/servico solicitado;

Il - termo de referéncia contendo todas as condi¢es e informagdes
relacionadas a compra/servico e também a Justificativa da Dispensa.

Art. 48 Os processos de compra direta em forma de dispensa de
licitagcdo deverdo ser acompanhados de informagdo do Setor de
Compras declarando quanto a inexisténcia de processo de compra em
andamento com 0 mesmo objeto que ultrapasse o valor limite para
modalidade.

Art. 49 N&o havendo incorregbes no processo, 0 mesmo sera
encaminhado a Contabilidade para informar dotacdo e reserva
orgamentaria

Subsecédo V - da inexigibilidade

Art. 50 O procedimento inicial sera 0 mesmo previsto no Art. 8° desta
Instru¢do Normativa, naquilo que couber ao procedimento, inclusive
aqueles constantes da Lei n°® 8.666/93, ou seja, o pedido para
contratagdo por inexigibilidade de licitagdo terd origem na Secretaria
solicitante que deverd confeccionar a requisigdo por meio de
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memorando, destinado ao Prefeito, justificando a necessidade e o
interesse publico, especificando o objeto ou servigo detalhadamente.

Art. 51 Adicionalmente aos documentos elencados no Art. 8° desta
Instrucdo Normativa, devera anexar aos autos:

| - amostras e/ou laudos técnicos, quando necessario;
Il - garantia, quando necessario;

Il - parecer técnico de conformidade, assinado por profissional
especializado na area, quando o bem ou servigo assim o exigir (ex.:
equipamentos eletrbnicos e de TI, estrutura para eventos,
equipamentos da area da saude, medicamentos, etc);
IV - comprovacao da inexigibilidade;

V - comprovagéo da consagracdo pela critica especializada ou pela
opinido publica (hipétese do inciso I, art. 25 da Lei 8.666/93);

VI - comprovacaol/justificativa de pregco atual (minimo de 03
comprovantes, dentro do periodo méaximo de 02 anos);

VII - proposta original, datada e assinada;

VIl - contrato social, estatuto ou ata, registrados em seus respectivos
6rgaos;

VIII - procuragéo com firma reconhecida, quando for o caso;
IX - RG e CPF do representante da empresa;

X - comprovante de inscricdo no CNPJ, bem como certiddes de
regularidade fiscal e trabalhista;

XI - declaragéo de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7°
da Constituicdo Federal.

XII - outras informag6es que se fizerem necessarias.

81° para aquisicdo de bens ou servicos que, por sua finalidade,
possuem exigéncias especificas, a Secretaria solicitante devera exigir
prova de atendimento de requisitos previstos em lei especial, conforme
o artigo 30, inciso IV da Lei 8.666/93.

§2° havendo necessidade a Geréncia de Licitagdo e Contratos podera
solicitar informag6es ou documentacdes complementares.

Art. 52 Estando regular, o processo serd remetido ao Setor de
Contabilidade para reserva orcamentaria e, apés, para a Geréncia de
Licitagdo e Contratos, que elaborard a minuta de contrato ou
instrumento equivalente.

Art. 53 Apo6s, o processo serd remetido a Procuradoria Geral do
Municipio para analise e manifestacdo quanto a regularidade da
contratacdo por inexigibilidade de licitacao.

Art. 54 Ap6s a manifestacdo da Procuradoria, o processo devera ser
devolvido a Geréncia de Licitagdo e Contratos para publicacdo da
ratificacdo da inexigibilidade e confeccdo do contrato, o qual sera
encaminhado ao Prefeito para assinatura e
autorizacdo do empenho.

Art. 55 Com o contrato assinado pelo Prefeito, o processo retornara ao
Setor de
Contratos que colheréa as assinaturas das demais partes e promovera a
publicacédo do seu extrato, na forma da lei, enviando uma via do mesmo
junto ao processo original para a Contabilidade, que realizara o
empenho.

CAPITULO VIII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 56° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste instrumento
poder&o ser obtidos junto a Geréncia de Licitacdo e Contratos e na
Unidade Central de Controle Interno que, por sua vez, através de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem,

aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas
unidades da estrutura organizacional.

Art. 57° Esta Instrugcdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de
verificar a sua adequacgao aos requisitos da Instrucdo Normativa SCI
001/2015 (Norma das Normas), bem como manter o processo de
melhoria continua.

Art. 58° O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui
definidos sera objeto de instauragdo de sindicancia e do processo
administrativo disciplinar para apuracdo da responsabilidade da
realizacdo do ato as normas instituidas.

Art. 59° A realizag&o de procedimento de todas as atividade envolvidas,
sem a observancia das tramitacdes e controles estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa estara sujeita a responsabilizagdo administrativa,
sem prejuizo das demais sangdes legais.

Art. 60° Toda e qualquer irregularidade encontrada pelos servidores
responsaveis pela Geréncia de Licitacdo e Contratos da Prefeitura
Municipal de Vargem Alta/ES, bem como nas demais unidades sujeitas
a observancia desta Instrucdo Normativa, deverdo obrigatoriamente ser
comunicados a autoridade competente, bem como a Unidade Central
de Controle Interno — UCCI.

Art. 61° As unidades da estrutura organizacional do municipio se
obrigam a cumprir e zelar pelo fiel cumprimento dos procedimentos
estabelecidos nesta Instru¢cdo Normativa.

Art. 62° A ndo observancia das condicbes e procedimentos
estabelecidos nesta Instrugdo Normativa constitui omissédo de dever
funcional, e podera sujeitar os servidores e agentes que procederem
indevidamente a imputacdo de responsabilidade, sem prejuizo de
outras medidas administrativas.

Art. 63 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Art. 64 Integram-se esta Instrucdo Normativa os seguintes anexos:
a) ANEXO | — Modelo de Termo de Referéncia;
b) ANEXO Il — Modelo de Projeto Bésico.

Art. 65 Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagao.

Vargem Alta/ES, 11 de novembro de 2019.

SAMELA NASCIMENTO GOMES

Gerente de Licitacao e Contratos

GIVALDO LUIZ PANETTO

Secretario Municipal de Administragao

CLAUDIO FIORIO
Controlador Geral do Municipio

ANEXO | - MODELO DE TERMO DE REFERENCIA

Instrug&o Normativa SCL n 04/2019
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TERMO DE REFERENCIA

Modalidade de licitac&o

[] Dispensa [] carta Convite [ ] Tomada de Pregcos  [] Concorréncia
[] Inexigibilidade [] Pregéo [] Preg&o para registro de precos

Tipo
] Menor preco global ] Menor preco por lote

] Menor prego por item

Tipo de contratacao
[]Bens [] Servicos [] Obras

| 1-OBJETO

| 2— JUSTIFICATIVA

| 3 — QUANTITATIVO / ESPECIFICACOES TECNICAS / VALORES REFERENCIAIS DE MERCADO

Planilha de Custo/Mapa de Pesquisa de Precos e Orcamentos (anexo)

Item | Especificacdo/Descricdo (Especificacdo Técnica) |Unidade| Quant. m??;ﬁ/:?ll?%r) Mteodtzl(\F/;;}SI)or
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTAL

Se necessario, utilizar folhas auxiliares

No caso de execuc¢ao de servicos, descrever detalhadamente:

| 4- DOTAGAO ORCAMENTARIA

Orgéo:

Unidade:

Programa:

Elemento de Despesa:
Fonte de Recurso:
Ficha:

| 5 - LOCAIS DE ENTREGA DOS BENS OU REALIZACAO DOS SERVICOS

Os bens/servigos deverao ser entregues/realizados no local abaixo especificado:
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Endereco:
Telefone de contato:

| 6 — ESTRATEGIA DE FORNECIMENTO, PRAZO DE ENTREGA OU PRAZO DE EXECUCAO

| 7 — ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DO SERVICO/ ENTREGA DO MATERIAL

REPRESENTANTE DA ADMINISTRACAO PARA O RECEBIMENTO, ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO:
Nome do servidor:

N° matricula:

Funcéo/ Cargo:

Lotacéo:

| 8 — CRITERIOS DE ACEITABILIDADE

| 9 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

| 10 - RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

| 11 — DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

Vargem Alta - ES,xx de xxxx de XXXXx.

RESPONSAVEL PELA ELABORAGCAO DO TERMO DE REFERENCIA

NOM B e
MatriCUlA NO....eeeee e

Assinatura

SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE ...
[N 10 11 1

Assinatura
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ANEXO Il - MODELO DE PROJETO BASICO
Instrucdo Normativa SCL n 04/2019

PROJETO BASICO

Modalidade de licitac&o
[] Dispensa [] Carta Convite [] Tomada de Preco [ ] Concorréncia

Tipo de execucao
[] Direta L] Indireta

Regime de execucédo
[] Empreitada por preco global [] Empreitada por prego unitario
[] Empreitada integral [] Tarefa

| 1- OBJETO |

| 2 - JUSTIFICATIVA |

| 3— VALORES REFERENCIAIS |

Planilha de Custo/Mapa de Pesquisa de Precos e Orcamentos (anexo)

ltem Especificacdo/Descricao Unidad Quant Valor aferido conforme
(Especificacdo Técnica) e ) planilha orcamentaria
1
2
3
4
5
TOTAL

4 — DOTACAO ORCAMENTARIA

Orgéo:

Unidade:

Programa:

Elemento de Despesa:
Fonte de Recurso:
Ficha:

| 5 — LOCAIS DE EXECUCAO DA OBRA
A obra ser executada no local abaixo especificado:
Endereco:
Telefone de contato:

| 6 - PRAZO DE EXECUCAO

O inicio da obra dar-se-4 em até 05 (cinco) dias apds a emissao da ordem de servico.
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A entrega devera ser realizada apds a execucéao total da obra, em conformidade com os projetos
aprovados.

O prazo maximo para execucdo da obra em destaque é de ( ) , conforme
cronograma fisico-financeiro, podendo ser prorrogado de acordo com a lei e desde que constatada
a necessidade.

7 — ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DO SERVICO

REPRESENT~ANTE DA ADMINISTRACAO PARA O RECEBIMENTO, ACOMPANHAMENTO E
FISCALIZACAOQ:

Nome do servidor: xxx

N° matricula:xxx

Funcao/ Cargo:xxxx

Lotagc&o: xxxx

- O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo do contrato consistem na verificacdo da
conformidade da prestacdo dos servigos, dos materiais, técnicas e equipamentos empregados, de
forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou mais
representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n°
8.666, de 1993.

- O fiscal deverd promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme o disposto nos 88 1° e 2° do
art. 67 da Lei n® 8.666, de 1993.

- A fiscalizacéo da execucédo abrange, ainda, as seguintes rotinas:

- Conferir o cumprimento do objeto e demais obriga¢des pactuadas, especialmente o atendimento
as especificacbes atinentes ao objeto e sua garantia, bem como os prazos fixados no contrato,
visitando o local onde o contrato esteja sendo executado e registrando 0s pontos criticos
encontrados, inclusive com a producéo de provas, datando, assinando e colhendo a assinatura do
preposto da contratada para instruir possivel procedimento de sancéo contratual;

- Comunicar imediatamente a contratada, quando o fornecimento seja de sua obrigacao, a escassez
de material cuja falta esteja dificultando a execugéo dos servigos;

- Recusar os servigos executados em desacordo com o pactuado e determinar desfazimento,
ajustes ou correcgoes;

- Receber, provisoéria ou definitivamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade, mediante
termo circunstanciado ou recibo, assinado pelas partes, de acordo com o art. 73 da Lei n.° 8.666,
de 1993, recusando, de logo, objetos que ndo correspondam ao contratado;

- Analisar, conferir e atestar as notas fiscais;

- Encaminhar a documentacédo a unidade correspondente para pagamento;

- Zelar para que o contratado registre as ocorréncias referidas do contrato, no Diario de Obra, com
vista a compor o processo e servir como documento para dirimir dividas e embasar informacdes
acerca de eventuais reivindicacoes futuras.

| 8= CRITERIOS DE ACEITABILIDADE |

- Apés a execucao total do contrato, o objeto contratual sera recebido provisoriamente, pelo
responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo circunstanciado, assinado
pelas partes em até 15 (quinze) dias de comunicacéo escrita do Contrato.
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- Apds o recebimento provisorio, e verificado o perfeito atendimento de todas as exigéncias da
Prefeitura Municipal de Vargem Alta, o objeto contratual sera recebido definitivamente, por servidor
ou comissao designada pela autoridade competente, mediante termo circunstanciado, assinado
pelas partes, apos o decurso do prazo de observacao, ou vistoria que comprovem a adequacéao do
objeto aos termos contratuais, que ndo podera ser superior a 30 (trinta) dias da emissédo do termo
de recebimento provisorio.

- O termo de recebimento definitivo é responsavel para a liberacéo da garantia de contratacao.

- O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e seguranca
da obra ou servico, nem ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato, dentro dos limites
estabelecidos pela legislag&o pertinente.

9 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATANTE

- Exigir o cumprimento de todas as obrigagbes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

- Exercer o acompanhamento e a fiscalizagao dos servigos, por servidor ou comisséo especialmente
designada, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano, bem como
0 nome dos empregados eventualmente envolvidos, encaminhando os apontamentos a autoridade
competente para as providéncias cabiveis;

- Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicbes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execucéo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao,
certificando-se de que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

- Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo contratual, conforme cronograma fisico-
financeiro;

- Fornecer por escrito as informacdes necessérias para o desenvolvimento dos servi¢os objeto do
contrato;

- Publicar o presente Contrato, em resumo, no Orgdo do Oficial do Municipio ou outros 6rgdos da
imprensa oficial, na forma do Art. 61, paragrafo Unico da lei 8.666/93.

- Mediante processo devidamente instruido, o Contratante podera acrescer ou diminuir o volume de
servigos em até 25% (vinte e cinco por cento), sobre o valor do Contrato, bem como acrescer o
prazo decorrente de alteracdes do projeto, inclusédo ou excluséo de servicos.

10 — RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

- Utilizar pessoal devidamente registrado, recolher todos 0s encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais e outros inerentes, resultantes da execucdo do presente
Contrato, sendo que a inadimpléncia de tais obrigacbes, ndo transfere a Contratante a
responsabilidade por seu pagamento, nem poderd onerar objeto do Contrato ou restringir a
regularizacéo e o uso da obra, assim como tomar todas as medidas necessarias para a seguranca
de seus empregados e de terceiros;

- Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o
objeto do Contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cdes resultantes da execucéo
ou materiais empregados;

- A Contratada é responsavel pelos danos causados diretamente ao Contratante ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo do Contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pela Prefeitura Municipal;

- Manter na obra, em tempo integral, um engenheiro, bem como um preposto, aceito pela
Contratante para representé-la na execucdo do Contrato;

— Entregar a obra em perfeitas condi¢cdes de utilizacdo, sendo que todo o entulho e restos de
materiais provenientes da obra deverao ser retirados pela Contratada,
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- Manter os empregados nos horarios predeterminados pela Contratante;

- Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucdo do objeto, de acordo com 0s
artigos 14 e 17 a 27, do Cdédigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990), ficando a
Contratante autorizada a descontar da garantia prestada, caso exigida no edital, ou dos
pagamentos devidos a Contratada, o valor correspondente aos danos sofridos;

- Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos dos servi¢cos a serem executados,
em conformidade com as normas e determinac¢des em vigor;

- Apresentar os empregados devidamente identificados por meio de cracha, além de prové-los com
os Equipamentos de Protecao Individual - EPI;

- Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados que adentrardo
no orgao para a execucdo das atividades contratadas;

- Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as
demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a
Contratante.

| 11 — DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOES COMPLEMENTARES

Vargem Alta - ES,xx de xxxxde XxXxX.

RESPONSAVEL PELA ELABORAQAO DO PROJETO BASICO
10 1 £ 1=
Matricula n® .....coovveiiieeeeeeeee e
Assinatura
SECRETARIO (A) MUNICIPAL DE ....ovviiieeeeieiieeeee e
NOM B et

Assinatura
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INSTRUGAO NORMATIVA SCL N° 004/2019.

DISPOE SOBRE oS PROCEDIMENTOS PARA
ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE EXECUGAO DOS
CONTRATOS, UNIFORMIZANDO OS PROCEDIMENTOS E
NORTEANDO AS ATIVIDADES DESEMPENHADAS PELOS
DIVERSOS SETORES DA ADMINISTRAGCAO DIRETA E INDIRETA
DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE VARGEM ALTA - ES.

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 22/11/2019

ATO DE APROVACAO: Decreto Normativo n° 4061/2019
UNIDADE RESPONSAVEL: Geréncia de Licitacdo e Contratos

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade estabelecer
normas para acompanhamento e controle de execugéo dos contratos,
uniformizando os procedimentos e norteando as atividades
desempenhadas pelas diversas secretarias, geréncias, coordenagdes
e setores da administragdo direta e indireta do Poder Executivo do
Municipio de Vargem Alta/ES.

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as unidades da
estrutura organizacional da administracdo direta e indireta do Poder
Executivo do Municipio de Vargem Alta/ES.

CAPITULO Il

DA FUNDAMENTAGAO LEGAL E NORMATIVA

Art. 3° A presente Instru¢do Normativa tem como base legal as
seguintes legislages e normas:

a) Lei Municipal n°1029/2013 e n° 1100/2015 — Disp&e sobre o Sistema
de Controle Interno;

b) Decreto Municipal n° 3094/2015 — Regulamenta a aplicagdo da Lei
n°® 1029/2013;

c) Lei Federal n° 8666/1993 — Lei de Licitagbes e Contratos;
d) Lei Federal n° 10520/2002 — Lei do Pregao;

e) Decreto Federal n® 3555/2000 — Regulamenta o Pregao;
f) Constituicdo Federal de 1988, art. 34 e 71;

g) Decreto Federal n® 10.024/2019 — Regulamenta o pregéao eletrénico.

CAPITULO IV
DA CONCEITUACAO
Art. 4° Para fins dessa Instru¢cdo Normativa considera-se:

| - Contratos — todo e qualquer ajuste entre 6rgéos ou entidades da
Administracdo Pulblica e particulares, em que haja um acordo de
vontades para a formagdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacdes
reciprocas, tais como, compra e venda, e prestagées de servigos;

Il - Fiscalizagdo — atividade exercida de modo sistematico pelo
Contratante objetivando a verificagdo do cumprimento das disposi¢cdes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos os seus aspectos;

Il - Objeto do Contrato — é o descritivo do servigo a ser contratado ou
material a ser adquirido, observados os prazos de execugéo,
qguantidade e qualidade, em estrita observancia as disposicbes
contratuais e editalicias;

IV - Vigéncia do Contrato — periodo compreendido entre a data
estabelecida para o inicio da execugéo contratual, que pode coincidir
com a data da assinatura ou com a emissdo da Ordem de Servico, e 0
cumprimento total da obrigagao contratada.

V - Servi¢os — toda atividade destinada a obter determinada utilidade
de interesse para a Administragdo tais como: demoli¢cdo, conserto,
instalacdo, montagem, operacgéo, conservacgéo, reparacéo, adaptagéo,
manutencao, transporte, locacdo de bens, publicidade, seguro ou
trabalhos técnicos e profissionais;

VI - Obras - toda construgdo, reforma, fabricacéo, recuperagdo ou
ampliacéo, realizada por execugéo direta ou indireta;

VIl - Compras - toda aquisi¢cdo remunerada de bens para fornecimento
de uma sé vez ou parceladamente;

VIl - Termo de Referéncia — contém os elementos capazes de
propiciar avaliagao da contratagdo almejada, definicdo dos métodos, se
for o caso, critério de aceitagao do objeto, deveres da Contratada e do
contratante, procedimentos de fiscalizagdo e gerenciamento do
contrato, e prazo de execucao, sendo que todos estes itens devem ser
disponibilizados de forma clara, concisa e objetiva.

IX - Ocorréncias — atos ou fatos que dificultam ou impossibilitam a
execucao do objeto contratual ou ainda, atingem a relacéo juridica da
Contratada com a Administragéo;

X - Registro de Ocorréncias — documento no qual serdo anotadas
todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢do do contrato, bem
como as providéncias adotadas;

Xl - Fiscal Técnico do Contrato — servidor ou contratado designado
para fiscalizar o objeto do contrato, apresentando conhecimento técnico
sobre 0 mesmo, e podendo realizar a interlocugdo técnica com o
contratado.

XIl - Fiscal Administrativo do Contrato — servidor ou contratado
designado para fiscalizar os aspectos administrativos do contrato.

Xl - Fiscal de Compras/Servigos — fiscal designado para atuar na
fiscalizagdo de processos aquisitivos que ndo geram Contratos
Administrativos, apenas Ordem de Compra ou Ordem de Servigo.

XIV - Contratada — pessoa juridica (empresa) ou pessoa fisica
contratada para a prestacdo do servico ou execugdo da obra ou
fornecimento dos bens;

XV - Contratante — 6rgdo ou entidade da Administragdo Publica
solicitante, usuéria ou responséavel pelos servicos/produtos objeto da
contratacdo celebrada;

XVI - Termo de Nomeacdo de Fiscal — documento oficial para
designagédo formal dos Fiscais Técnico e Administrativo do Contrato,
bem como do Fiscal de Compras/Servigos.

Art. 6° A Fiscalizag&o dos contratos consiste em acompanhar e verificar
o fiel cumprimento das condi¢Bes contratuais estabelecidas e aceitas
pela contratada. E exercida, necessariamente, por servidor designado
por meio do Termo de Nomeacdo de Fiscal (Modelo — Anexo I)
expedido pela Secretaria solicitante e indicagdo prévia no Termo de
Referéncia.
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Paragrafo Unico. Nos casos em que o processo aquisitivo ndo gerar
contrato, também havera a designacéo formal de servidor responséavel
pela aquisigéo.

Art. 7° As fungdes de Fiscal Técnico e Fiscal Administrativo do Contrato
poderé&o ser assumidas pelo mesmo servidor, em especial, nos setores
em gue o quadro de funcionérios é reduzido.

Art. 8° O Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo do Contrato, indicados
formalmente pela secretaria requisitante serdo designados no Termo
de Referéncia, no Edital, guando houver, e no Contrato, bem como as
condi¢Bes de Fiscalizagao.

§ 1° O Fiscal de Compras/Servicos serd designado no Termo de
Referéncia, quando for o caso, bem como as condi¢des de fiscalizagao.

Art. 9°. Na auséncia, a qualquer titulo, do Fiscal Técnico e do
Administrativo, as responsabilidades serdo assumidas por outro
servidor da Secretaria requisitante, através de justificativa expressa
anexada ao processo.

Art. 10° S&o atribuicdes do Fiscal Administrativo do Contrato:

| — conhecer detalhadamente o processo de contratagdo, o Termo de
Referéncia, o Edital, o contrato e as clausulas nele estabelecidas,
sanando qualquer divida com os demais setores responsaveis pela
Administragdo para o fiel cumprimento do contrato, principalmente
guanto:

a) ao objeto da contratacao;
b) a forma de execucéo;

c) a forma de fornecimento de materiais e 0 prazo de entrega ou
prestacao dos servicos;

d) o cronograma;

e) as obrigag6es do contratante e da contratada;
f) as condi¢des de pagamento;

g) as atribuigbes da fiscalizago;

h) as san¢des administrativas.

Il = acompanhar, administrar e fiscalizar o contrato administrativo para
o qual foi nomeado;

IIl = conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus
itens;

IV — acompanhar o cumprimento, pela contratada, do cronograma
fisico-financeiro;

V — promover e registrar periodicamente pesquisa junto aos servidores
para avaliagdo do nivel de satisfacdo dos servicos prestados;

VI - notificar a contratada quanto a ocorréncia de qualquer fato que gere
o descumprimento das clausulas contratuais, juntando o respectivo
documento ao processo de contratagdo da empresa;

VIl — estabelecer prazo para corre¢cdo de eventuais pendéncias na
execugao do contrato e informar & autoridade competente ocorréncias
que possam gerar dificuldades a concluséo do objeto contratado.

VIII - analisar as justificativas apresentadas pela empresa por atrasos
e ndo cumprimento das obriga¢des pactuadas, para decidir junto aos
superiores quanto as providéncias e eventuais sangBes a serem
imputadas, quando for o caso;

IX — sugerir & autoridade competente aplicacdo de penalidades ao
contratado em face do inadimplemento das obrigagdes por meio de
processo instruido para esse fim;

X — Acompanhar o saldo contratual, e, quando for o caso, informar a
Autoridade Administrativa superior sobre a necessidade de
emissao/reforgo da nota de empenho, para garantir a perfeita execugao
do mesmo, evitando-se desenvolvimento de atividade sem prévio
empenho e sem cobertura contratual;

XI — monitorar periodicamente os valores dos servigos e aquisi¢cdes de
sua responsabilidade, em comparagdo aos praticados no mercado,

para que possa subsidiar a Administracdo quanto a viabilidade de
continuagado contratual nos moldes fixados;

XIl - conferir toda a documentagao que acompanha a Nota Fiscal;

Xl — atestar as Notas Fiscais e as Faturas correspondentes a
prestacdo de servigcos, conforme modelo de Ateste (carimbo
especifico — Anexo Il) estabelecido pela Controladoria;

XIV - elaborar e assinar as solicitagdes de pagamento quando da
prestagao de servigos por pessoas fisicas que ndo emitem Nota Fiscal
ou Fatura, por exemplo, nos casos de contratos de locagéo de imével e
de realizagdo de oficinas educativas, ambos, em geral, por meio de
pessoa fisica;

XV — providenciar, apés recebimento e andlise dos documentos fiscais
e das certiddes de regularidade da empresa, em confronto com o termo
contratual e com a legislacdo vigente, a juntada aos autos de toda a
documentagé&o obrigatéria para pagamento;

XVI - verificar a autenticidade das certiddes emitidas pelas empresas,
por meio eletrénico, salvo se estas estiverem devidamente autenticadas
em cartério, devendo datar e firmar a comprovacdo na respectiva
certido;

XVII — elaborar o Registro de Ocorréncias (Modelo — Anexo lll),
identificando os fatos ocorridos durante a prestacdo do servico ou
fornecimento do bem e avaliando o objeto entregue, bem como anexar
o mesmo a Nota Fiscal quando encaminhada para pagamento;

XVIII — avaliar a conducgdo contratual e, quando necessario, sugerir
métodos de racionalizacédo de atividade e gastos inerentes ao contrato
de sua responsabilidade;

XIX — verificar se o licitante mantém durante a execugdo do contrato,
todas as condigdes exigidas para a habilitacéo e a contratacgao, seja por
meio da emissdo de certiddes de regularidade ou qualquer outro
documento;

XX — zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo um
comportamento ético, probo e cortés, considerando encontrar-se
investido na qualidade de representante da Administragao;

XXI — observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos 0s
atos inerentes as suas atribuicbes, agindo com transparéncia no
desempenho das suas atividades.

Art. 11. S&o atribuigdes do Fiscal Técnico do Contrato:

| — realizar, junto a contratada, as medicdes dos servicos nas datas
estabelecidas, de acordo com a descricdo dos servigos definida na
especificagéo técnica do contrato;

Il — verificar se o contratado respeita as normas pertinentes a seguranca
do trabalho;

Il — cobrar da contratada a Anotagdo de Responsabilidade Técnica
(ART), quando for o caso;

IV — conferir se os valores cobrados correspondem exatamente a
medi¢&o dos servigos pactuados;

V — acompanhar a execucdo dos servigos, verificando a correta
utilizacdo dos materiais e equipamentos, para gque seja mantida a
gualidade dos mesmos;
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VI — verificar se a entrega de materiais, a execu¢do das obras ou a
prestacao dos servigos sera cumprida integral ou parceladamente;

VIl — receber, provisoriamente e definitivamente, as aquisi¢des, obras
ou servigos sob sua responsabilidade, mediante termo circunstanciado;

VIII - solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servigos por
execugdes inadequadas ou vicios, conforme estabelecido, no Termo de
Referéncia, Edital e Contrato;

IX — recusar servigo ou fornecimento irregular, ndo aceitando material
diverso daquele que se encontra especificado no edital e seus anexos;

X — verificar se os profissionais indicados na licitagdo, sobretudo os
apontados nos atestados de capacitacdo técnica ou para fins de
pontuacdo da proposta técnica, efetivamente participam da execucéo
do contrato;

XI — verificar a quantidade e a qualidade dos materiais e insumos
empregados na execugdo do contrato;

XIl — verificar se o contratado toma as precaugfes necessarias para
evitar que a execucdo do contrato eventualmente cause danos a
terceiros;

Xl — solicitar a contratada a substituicdo de qualquer utensilio,
ferramenta ou equipamento cujo uso seja considerado prejudicial a boa
conservagdo dos bens ou instalagdes, ou ainda, que ndo atendam as
necessidades da Administracéo;

XIV — estar presente no local da entrega do material ou da prestacédo
do servico;

XV - exercer fiscalizagdo “in locu” da obra/reforma, vedando a
realizacdo de servicos diversos daqueles efetivamente contratados,
além de declarar as possiveis irregularidades;

XVI — exercer o embargo da obra, no caso de esta em desconformidade
com o Projeto e Cronograma fisico-financeiro.

XVII — analisar e aprovar o projeto das instalagdes provisorias e canteiro
de servigo apresentados pela contratada no inicio dos trabalhos;

XVIII - promover, quando necessario, reuniées periddicas no canteiro
de obras para andlise e discussdo sobre o andamento dos servigos,
esclarecimentos e providéncias pertinentes ao cumprimento do
contrato;

XIX - esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes
eventualmente constatadas nos desenhos, memoriais especificacdes e
demais elementos do projeto, bem como fornecer informagfes e
instrucdes necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

XX — promover a presenga dos autores dos projetos nos canteiros de
servicos, sempre que for necessaria a verificacdo da exata
correspondéncia entre as condigbes reais de execucdo e O0s
parédmetros, definicbes e conceitos de projeto;

XXI —manter didlogo constante com o Fiscal Administrativo do Contrato
sobre a execugéo contratual, para auxilid-lo na elaboracdo do Registro
de Ocorréncias.

Art. 12. S&o atribuicbes da Secretaria Municipal responsavel pelo
objeto do Contrato (Contratante):

| — Acompanhar o processo licitatério em todas as suas fases desde a
assinatura do pedido, exercendo o acompanhamento da execug¢do dos
contratos;

Il — recolher as assinaturas necessarias ao regular andamento do
processo;

11l — Designar o Fiscal Técnico e o Fiscal Administrativo do Contrato, no
Termo de Referéncia:

a) A designacédo do fiscal do contrato devera ser feita considerando o
conhecimento técnico e administrativo do servidor em relagdes a
complexidade exigida pela fiscalizacdo do objeto do contrato, assim
como sua habilidade interpessoal.

IV — Designar o Fiscal de Compras/Servico no Termo de Referéncia,
guando o processo aquisitivo ndo gerar Contrato;

V — providenciar a assinatura de ciéncia do Fiscal Técnico,
Administrativo ou de Compras no Termo de Nomeacao de Fiscal;

VI — verificar junto aos Fiscais se os prazos de entrega, especificacdes
e quantidades contratadas, bem como as prestagBes de servicos,
encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual
ou ha Ordem de Compra ou Servigo;

VIl — alertar a unidade responsavel pela Instrugdo Normativa sobre as
alteragbes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho, com o
intuito de aperfeicoar os procedimentos de controle, aumentando a
eficiéncia operacional;

VIl — manter a Instrugdo Normativa a disposi¢do de todos os
funcionérios da unidade, velando pelo fiel cumprimento da mesma;

Art. 14. S&o atribuigdes do Setor de Licitacdo e Contratos:

| — Elaborar minutas e instrumentos contratuais (contratos, termos
aditivos, apostilamentos, retificacdes e termos de doagéo);

Il — Encaminhar, aos fiscais, copias dos seguintes documentos: contrato
e anexos e alteragdes contratuais (apostilamentos e aditivos);lll —
Alertar aos fiscais sobre a responsabilidade no controle da execucéo e
das respectivas vigéncias:

IV — Orientar os fiscais para qgue os mesmos possam controlar, analisar
e executar as atividades referentes a gestdo de contratos, instruindo,
guando for o caso, quanto a prorrogacdo, reajuste de pregos,
reequilibrio, repactuagdo, acréscimo, supressdo, termos aditivos,

apostilamentos, aplicacéo de penalidade e glosas:
V — Analisar, validar e sugerir corre¢cdes quanto necessarios:

a) Alteracdes contratuais referentes ao objeto, prazo e valores
contratados;

b) Prorrogacdo dos contratos em vigor ou a realizagdo de nova
contratagdo, para que ndo ocorra interrupgéo dos contratos.

c) Negociagdo com as empresas no ato de prorrogacéo dos contratos
de servigos continuos, para assegurar condi¢cdes mais vantajosas para
a Prefeitura Municipal de Vargem Alta;

d) Registro de possiveis aplicacdes de sancgdes previstas para a
inexecugdo total ou parcial do contrato, privilegiando o contraditério e a
ampla defesa, comprovada ma fé na execugao contratual;

VI — Providenciar a coleta de assinatura dos representantes da
empresa, entidades ou 6rgdos publicos nos documentos contratuais;

VIl — Proceder quanto a publicacdo de atos praticados na imprensa
oficial;

VIIl = Atualizar mensalmente o portal da transparéncia da Prefeitura
Municipal de Vargem Alta/ES quanto as contratagcdes vigentes e néo
vigentes:

IX — Interagir com areas competentes para solugéo de duvidas técnicas,
administrativas ou juridicas;

X — Inserir nos autos os documentos necessarios a boa gestao;

Xl — Inserir no Sistema Informatizado préprio, todas as informagdes
relativas a contratos, a fim de produzir relatérios gerencias para
tomadas de decisdes;
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XIlI - promover a divulgacao desta Instrucdo Normativa e providenciar
as atualizagGes da mesma, quando necessario, em especial, no que
concerne aos procedimentos de controle.

Art. 15. Compete ao Controle Interno:

| — verificar por meio de Auditoria Interna a aplicagéo dos procedimentos
regulamentados por esta Instru¢cdo Normativa, bem como avaliar a
eficacia dos procedimentos de controle;

Il = Propor alteragdes na Instrugdo Normativa para aprimoramento dos
controles.

Art. 16. No inicio da execugdo contratual, a Secretaria Solicitante
entregara ao Fiscal Técnico, ao Fiscal Administrativo do Contrato ou ao
Fiscal de Compras/Servi¢cos, quando for o caso, todos os documentos
necessarios ao bom desempenho da fungédo, tais como: cépias ou
arquivos digitais do Termo de Referéncia, do edital, da proposta, do
contrato ou do instrumento que o supra (Ordem de Compra/Servigo),
bem como de aditivos celebrados, se for o caso, acompanhados do ato
de designacéo.

Paragrafo Unico. Cabe & Secretaria Solicitante orientar a atuacio dos
Fiscais estabelecendo canais de comunicacao direta com as unidades
demandantes.

Art. 17. Quando houver a necessidade de mudanca do Fiscal, a
Secretaria responsavel devera encaminhar a Geréncia de
Compras, quando for o caso, requerendo a alteragdo e visando a
expedicao de novo Termo de Nomeacéao de Fiscal.

Paragrafo Unico. Caso o fiscal deixe de fazer parte do quadro de
servidores da Prefeitura e ndo seja solicitada a alteracdo prevista
acima, em tempo habil, outro Servidor da Secretaria, exceto o(a)
Secretario(a), devera exercer as atribuicbes provisoriamente, sendo
apresentada justificativa expressa no processo de aquisicdo, até que
seja designado novo Fiscal.

Art. 18. Nao devera ser nomeado fiscal de contrato aquele que:
| — Exercer fungao incompativel com a fiscalizagdo de contratos;

Il — Possuir relagdo de parentesco com a administracdo da empresa
contratada.

Art. 19. E vedado aos Fiscais Técnicos e Administrativos praticar atos
de ingeréncia na administragdo da contratada, tais como:

| — exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada,
devendo reportar-se somente aos responsaveis por ela, exceto quando
0 objeto da contratacdo prever o atendimento direto, tais como nos
servigos de recepcao e apoio ao USuario;

Il — direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

IIl = promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da
contratada, mediante a utilizagdo destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relagdo a funcéo
especifica para qual o trabalhador foi contratado;

IV — considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores
eventuais do proprio 6rgdo ou entidade responsavel pela contratacéo,
especialmente para efeito de concesséo de diarias;

V — negociar folgas ou compensacgéo de jornada com os funcionarios
da contratada;

VI — manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou
vantagem direta ou indireta, inclusive para terceiros;

VIl — atestar Nota Fiscal, enquanto ndo for cumprida a total execugéo,
entrega ou correc¢éo dos bens ou servicos.

Art. 18. Toda comunicagéo realizada pelo fiscal deve ser feita por
escrito com comprovacgéo do recebimento.

§ 1° As anotagdes que n&o forem oficialmente formalizadas (por escrito)
impedem a aplicagdo de qualquer penalidade a que esta sujeita a
empresa, mesmo se tratando de um contrato cuja execucdo esteja
ineficiente.

§ 2° Para que a fiscaliza¢@o ndo seja caracterizada como omissa, todas
as tratativas, junto & empresa, DEVERAO SER REGISTRADAS,
principalmente as providéncias e recomendacdes que o fiscal tenha
formulado.

Art. 20. As reunides realizadas com a Contratada deverdo ser
documentadas, e o fiscal devera elaborar atas de reunido que deverédo
conter, no minimo, os seguintes elementos: data; nome e assinatura
dos participantes; assuntos tratados; decisdes; responsaveis pelas
providéncias a serem tomadas e prazo.

Art. 21. O fiscal devera registrar oficialmente todas as tratativas
firmadas com a empresa, devendo, necessariamente, conter todas as
reclamacgdes e quaisquer outras informagdes consideradas relevantes
pela fiscalizagdo ou pela contratada, com clara identificacdo dos
signatérios e devidamente assinados.

CAPITULO V
DO PAGAMENTO

Art. 22. Ao receber da empresa a documentagéo para pagamento de
servigos prestados ou bens fornecidos, o Fiscal Administrativo do
Contrato deve aceitar da contratada apenas a primeira via do
documento Fiscal/Fatura original com discriminagdo clara e precisa,
sem rasura, do objeto adquirido e seus elementos caracteristicos, tais
como: a identificacdo do servico/material, valor e volume contratado e
periodo do documento e da prestacéo do servi¢o ou aquisicdo do bem.

Art. 23. Apés analisar criteriosamente a Documentagdo Fiscal dos
servicos prestados ou bens adquiridos, o Fiscal Administrativo do
Contrato devera:

| — oficiar a contratada sobre a falta ou inconformidade da
documentagado para pagamento, quando houver, estabelecendo prazo
para regularizacao;

Il — atestar a DANFE OU A NOTA FISCAL que comprove as despesas,
desde que efetiva e completamente prestados os servigos ou
fornecidos os bens;

11l — elaborar o Registro de Ocorréncias, indicando os fatos prejudiciais
decorrentes da Prestacdo do Servico ou fornecimento do bem,
observados em parceria com o Fiscal Técnico do Contrato, avaliando o
objeto executado ou entregue, como satisfatério ou ndo, e dispondo a
concordancia ou ndo com o pagamento do documento comprobatério
da despesa.

§ 1° O Ateste do Documento Fiscal devera ser realizado por meio de
carimbo padréo, cujo modelo encontra-se no Anexo Il desta Instrucéo
Normativa;

8§ 2° Nos casos em que a prestacao do servigo ou fornecimento do bem,
for executado por meio de Pessoa Fisica, e que, portanto, ndo haja
emissdo de Documento Fiscal, a quitacdo sera realizada por meio de
Solicitagdo de Pagamento, formalizada e assinada pelo Fiscal do
Contrato, no qual automaticamente, quando da elaboracéo, confirmar o
cumprimento do contrato e expor sua concordancia com o pagamento
do objeto e com a qualidade do mesmo.

§ 3° O Registro de Ocorréncias elaborado pelo Fiscal Administrativo do
Contrato devera ser anexado ao Documento Fiscal ou a Solicitagéo de
Pagamento, na auséncia do anterior, quando enviado ao Setor de
Contabilidade para liquidac¢ao.
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§ 4° A cada solicitagdo de pagamento, devera ser anexado apenas UM
REGISTRO DE OCORRENCIAS, independente do ndmero de notas
fiscais emitidas, quando referente ao mesmo Contrato. Neste caso,
devera ser indicado no préprio registro, pelo Fiscal, a que notas fiscais
0 mesmo se refere.

§ 5° O REGISTRO DE OCORRENCIAS DEVERA ser completamente
preenchido. A auséncia de qualquer informacéo nos campos solicitados
no modelo, implicard na invalidagdo do documento, levando a
devolucdo do processo a Secretaria de origem para providenciar o
devido preenchimento do mesmo.

§ 6° Os Secretarios municipais somente poderdo atestar os
Documentos Fiscais dos servi¢os prestados ou dos bens adquiridos, na
auséncia justificada do Fiscal e na impossibilidade de outros servidores
assumirem tal responsabilidade. Nos demais casos, o Secretéario
atestara apenas a nota de liquidagao.

§ 7° Os Documentos Fiscais que dizem respeito & aquisicdo de
materiais de mais de uma Secretaria simultaneamente, deverédo chegar
ao Almoxarifado Atestadas pelos respectivos Fiscais de cada
Secretaria, formalmente designados, de forma separada. O
Responsavel pelo Almoxarifado apenas atestara as notas em que ele
for o Fiscal devidamente indicado. Nos demais casos, ele apenas dara
entrada das mercadorias no Almoxarifado, enquanto a conferéncia e o
Ateste ficara a cargo do Fiscal de cada Setor integrante do Processo.

Art. 23. Caso tenha ocorrido interrup¢édo na prestagdo do servico ou
fato que enseje o pagamento em montante inferior ao originalmente
pactuado, o Fiscal Administrativo do Contrato deve solicitar a
contratada um Documento Fiscal com valor referente ao servigco ou bem
efetivamente prestado ou recebido.

CAPITULO VI
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS AO FISCAL

Art. 24. O Fiscal devera acumular suas tarefas normais do cargo que
ocupa na Administracdo Publica com as de Fiscal Técnico ou
Administrativo do Contrato ou Fiscal de Compras/Servi¢cos, sob pena
de ndo o fazendo cometer insubordinacdo, ndo podendo alegar
desconhecimento de causa.

Art. 25. Os fiscais respondem administrativamente pelo exercicio
irregular das atribuices que lhes sé@o confiadas, estando sujeitos as
penalidades previstas no estatuto dos servidores.

Art. 26. O servidor que injustificadamente deixar de atender ao
disposto nesta norma, respondera solidariamente pelos prejuizos que a
Administragcdo vier a sofrer, se apurada sua culpa ou dolo, em
sindicancia ou processo administrativo disciplinar, garantido ampla
defesa.

CAPITULO VIII
DA VIGENCIA CONTRATUAL

Art. 27. O fiscal Administrativo do Contrato devera comunicar a
Secretaria solicitante, por escrito, o encerramento do contrato, com
antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, para que a mesma se
manifeste previamente e expressamente sobre a possibilidade de
prorrogacdo do mesmo ou da necessidade de proceder-se com uma
nova licitacao.

Art. 28. Quando for possivel a prorrogacéo do Contrato, o Fiscal devera
em conjunto com a Secretaria responsavel pelo Objeto, expedir
Solicitagdo ao contratado alertando sobre a proximidade do
encerramento do Contrato e solicitar a manifestacéo do interesse de
prorrogacéo do mesmo e do reajuste de pregos.

§ 1° Caso haja manifestacéo explicita da Administracéo e do contratado
sobre a prorrogagéo do Contrato, devera ser informado a Procuradoria

Municipal, nos respectivos autos, o interesse na prorrogacdo do
contrato sob sua responsabilidade, apresentando:

| — Avaliagdo de desempenho da contratada;

Il — Levantamento de informagdes quanto aos aspectos técnicos e
mercadol6gicos que comprovem a existéncia de condigbes e precos
vantajosos para a Administracdo, por meio de pesquisa de mercado
realizada em pelo menos trés empresas do ramo ou em Orgéos da
Administracé@o Publica que mantenham contratos semelhantes;

Il - Documento em que a contratada se manifesta em relagdo a
prorrogacao e ao reajuste de pregos;

Paragrafo Unico. E importante observar o cumprimento do sobredito
prazo, pois a elaboracdo da minuta do edital, bem como do novo
contrato, exige detalhada analise do projeto. Vale ressaltar que os
tramites processuais obrigatérios e o proprio procedimento licitatério
necessitam de tempo consideravel.

CAPITULO XI
DISPOSICOES GERAIS

Art. 29. Esta Instrucdo Normativa visa atender a necessidade de
padronizagdo dos procedimentos internos referentes a Fiscalizacédo de
Contratos Administrativos, no &ambito de todas as Secretarias
Municipais e 6rgéos da Administragéo Indireta.

Art. 30. A Controladoria Interna podera, por meio de Auditoria ou
Fiscalizacao, realizara os procedimentos de fiscalizagéo de contratos,
sob todos os seus aspectos, por iniciativa prépria ou por provocagéo de
interessados.

Art. 31. As duvidas eventualmente suscitadas na aplicacdo desta
Instrucdo Normativa serdo dirimidas pela Controladoria Interna.

Art. 32. Os procedimentos disciplinados nesta Instru¢do Normativa
deverao ser aplicados aos processos de contratacdo iniciados apds a
vigéncia desta Instru¢do Normativa.

Art. 33. Esta Instrucdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores operacionais praticos, legais ou técnicos, assim o exigirem, a
fim de manter o processo de melhoria continua.

Art. 34. Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento
poderdo ser obtidos junto a Controladoria Geral do Municipio - CGM
gue, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna, aferira
a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas unidades
da estrutura organizacional.

Art. 35. Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data da sua
publicagao.

Vargem Alta/ES, 22 de novembro de 2019.

SAMELA NASCIMENTO GOMES

Gerente de Licitacéo e Contratos

GIVALDO LUIZ PANETTO

Secretario Municipal de Administragao

CLAUDIO FIORIO
Controlador Geral do Municipio
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ANEXO | - MODELO DO TERMO DE NOMEACAO DE FISCAL

Tendo em vista o disposto no artigo 67, da Lei Federal n°® 8.666/93, que determina o
acompanhamento e a fiscalizacdo da execucao dos contratos por um representante da administracéo
especialmente designado, e a orientacdo dos érgéos de controle externo, mormente do Tribunal de
Contas do Estado do Espirito Santo — TCEES, DESIGNO o servidor............... , matricula n°® ........ ,
lotado na Secretaria Municipal de ........... , para atuar como Fiscal Administrativo/Técnico (ou Fiscal
de Compras/Servigos) do Contrato de Compra e Venda/Prestacao de Servicos a ser firmado entre a
PREFEITURA MUNICIPAL DE VARGEM ALTA e a empresa .............. , CUjo objeto consiste na
aquisicado/contratacdo de .............cccceeeeee. , sendo suas principais fungdes exigir o fiel cumprimento
do instrumento contratual e a qualidade nos bens entregues ou servigos prestados, com base no
termo de referéncia, atentando-se aos prazos de vigéncia, com a finalidade de que os recursos
publicos despendidos no(s) pagamento(s) sejam bem aplicados e atendam a sua finalidade.

Registra-se aqui, que a nomeacao de fiscal € condicdo essencial a liquidacdo da despesa, para
verificacdo do direito do credor, conforme determinacéo legal prescrita no artigo 63, § 2°, inciso I,
da Lei Federal n° 4.320/1964.

Vargem Alta/ES, .... de .......... de ......

Ciente em: ..... [....d.....

(Fiscal/Matricula)

(Obs.: Este documento sempre devera ser impresso em duas vias, sendo que apols as

assinaturas uma via devera ser entregue ao fiscal e a outra anexada ao processo principal).

ANEXO Il - MODELO DOS CARIMBOS PARA A REALIZACAO DO ATESTO PELO FISCAL

1. PARA SERVICOS:

ATESTO QUE OS SERVICOS FORAM EXECUTADOS.
DATA: __/ /

ASSINATURA:

MATRICULA DO FUNCIONARIO:
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2. PARA MERCADORIAS:

ATESTO QUE AS MERCADORIAS RELACIONADAS
NESTA NOTA FISCAL FORAM RECEBIDAS E CONFEREM
COM O SOLICITADO.

DATA: __ / /

ASSINATURA:

MATRICULA DO FUNCIONARIO:

ANEXO lll - MODELO DE REGISTRO DE OCORRENCIAS
FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
(disposto no artigo 67, da Lei Federal n°® 8.666/93)

REGISTRO DE OCORRENCIAS

SECRETARIA RESPONSAVEL:

N° DO CONTRATO/ANO:

FISCAL DO CONTRATO/MATRICULA:

OBJETO DO CONTRATO:

EMPRESA CONTRATADA:

NOTA(S) FISCAL(IS):

REGISTROS SOBRE A EXECUQAO DO CONTRATO:

(neste campo deveréo ser relacionados todos os aspectos irregulares e defeituosos observados
na execucao do contrato, bem como sugestdes e reclamacdes. No caso da inexisténcia de
ocorréncias relevantes, deve-se relatar também, de forma breve, que o mesmo foi executado
suficientemente conforme o previsto.)

AVALIACAO DOS BENS OU SERVICOS ENTREGUES PELA EMPRESA:
(Informar se os bens ou servigos disponibilizados pela empresa foram satisfatorios ou néo).

Fiscal do Contrato (Nome e assinatura): Data:
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1° TERMO ADITIVO ao Contrato firmado entre MUNICIPIO DE
VARGEM ALTA/ES e a empresa UELITON GONGCALVES TEIXEIRA
13091098770, na declarada forma abaixo:

O MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, representado pelo prefeito
Municipal, Sr. JOAO CHRISOSTOMO ALTOE, denominado
CONTRATANTE e a empresa UELITON GONGCALVES TEIXEIRA
13091098770, denominada CONTRATADA, qualificada no Contrato
original, resolvem de comum acordo, firmar o presente PRIMEIRO
TERMO ADITIVO ao contrato n°® 000176/2018, Processo n°
2802/2019, assinado em 01 de outubro de 2018, conforme abaixo:

1 - Em atendimento a solicitacdo da Secretaria Municipal de Cultura,
Turismo e Esportes, fica aditivado o Contrato original, em sua Clausula
Quinta com relagdo ao prazo, que passa a vigorar até o dia 31 de
outubro de 2019. Tal aditivo se faz necessario, considerando as
atividades do cotidiano da secretaria, e ainda € tempo habil para realizar
um novo processo licitatério.

2 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposi¢des do Contrato
original e Termos Aditivos por ventura assinados, desde que n&o
colidentes com as condig6es aqui estabelecidas.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente em quatro (04)
vias de igual forma e teor, tudo na presenca das testemunhas abaixo.

Vargem Alta/ES, 01 de outubro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal

UELITON GONCALVES TEIXEIRA 13091098770

Contratado

1° TERMO ADITIVO ao Contrato firmado entre MUNICIPIO DE
VARGEM ALTA/ES e a empresa AMBIENTAL COLETA DE
RESIDUOS E SERVICOS LTDA, na declarada forma abaixo:

O MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, representado pelo prefeito
Municipal, Sr. JOAO CHRISOSTOMO ALTOE, denominado
CONTRATANTE e a empresa AMBIENTAL COLETA DE RESIDUOS
E SERVICOS LTDA, denominada CONTRATADA, qualificada no
Contrato original, resolvem de comum acordo, firmar o presente
PRIMEIRO TERMO ADITIVO ao contrato n® 000195/2018, Processo
n° 2542/2019, assinado em 29 de outubro de 2018, conforme abaixo:

1 - Em atendimento a solicitacdo da Empresa e da Secretraia Municipal
de Obras, Servigos Urbanos e Interior fica aditivado o Contrato original,
em sua Clausula Quinta com relacéo ao prazo, que passa a vigorar até
o dia 29 de outubro de 2020. Tal aditivo se faz necessario, por ter
necessidade continua da prestacéo de servi¢o de coleta e destinagao
dos Residuos de servicos da salde, sendo um servigo essencial a esta
municipalidade.

2 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposi¢des do Contrato
original e Termos Aditivos por ventura assinados, desde que né&o
colidentes com as condicdes aqui estabelecidas.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente em quatro (04)
vias de igual forma e teor, tudo na presenca das testemunhas abaixo.

Vargem Alta/ES, 29 de outubro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal

AMBIENTAL COLETA DE RESIDUOS E SERVICOS LTDA

Contratado

ADITIVO AO CONTRATO 204/2019

001 TERMO ADITIVO ao Contrato firmado entre MUNICIPIO DE
VARGEM ALTAJES e a empresa C Z SUL CAPIXABA LTA ME, na
declarada forma abaixo:

O MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, representado pelo prefeito
Municipal, Sr. JOAO CHRISOSTOMO ALTOE, denominado
CONTRATANTE e a empresa C Z SUL CAPIXABA LTA ME,
denominada CONTRATADA, qualificada no Contrato original, resolvem
de comum acordo, firmar o presente PRIMEIRO TERMO ADITIVO ao
contrato n°® 204/2019, Processo n° 2644/2019, assinado em 09 de julho
de 2019, conforme abaixo:

1 - Em atendimento a solicitacdo da Empresa, fica aditivado o Contrato
Original, em sua Clausula Terceira, referente ao valor, que fica
acrescido em R$ 14.009,17 (quatorze mil nove reais e dezessete
centavos). Tal aditivo se faz necessario, tendo em vista, as diferengas
observadas e o aumento da area pavimentada solicitada por esta
administracdo, tais como servico de regularizagdo, meio fio e
pavimentacdo tipo bloco de concreto constatado a necessidade de
execucao de trecho em rua de acesso lateral.

2 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposi¢Ges do Contrato
original e Termos Aditivos por ventura assinados, desde que nédo
colidentes com as condi¢des aqui estabelecidas.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente em quatro (04)
vias de igual forma e teor, tudo na presenga das testemunhas abaixo.

Vargem Alta/ES, 22 de outubro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE
Prefeito Municipal

Contratante

C Z SUL CAPIXABA LTA ME

Contratada

ADITIVO AO TERMO DE COMPROMISSO 011/2019

001 TERMO ADITIVO ao Termo de Compromisso firmado entre
MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES e a empresa GUERRA
AMBIENTAL EIRELI, na declarada forma abaixo:
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O MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, representado pelo prefeito
Municipal, Sr. JOAO CHRISOSTOMO ALTOE, denominado
CONTRATANTE e a empresa GUERRA AMBIENTAL EIRELI,
denominada CONTRATADA, qualificada no Termo original, resolvem
de comum acordo, firmar o presente PRIMEIRO TERMO ADITIVO ao
Termo de Compromisso n°® 011/2019, Processo n° 2833/2019 assinado
em 29 de outubro de 2019, conforme abaixo:

1 - Em atendimento a solicitacdo da Secretaria Municipal de Obras,
Servigos Urbanos e Interior, fica aditivado o Contrato Original, em sua
Clausula Terceira, referente ao valor, que fica suprimido em R$ 28,00
(vinte e oito reais) assim o valor da tonelada passa a ser de R$ 298,00
(duzentos e noventa e oito reais) a tonelada. Tal aditivo se faz
necessario, tendo em vista, que o valor estava acima da média dos
demais municipios, entretanto, verificou-se que o Municipio de Vargem
Alta difere dos demais em alguns aspectos, sendo que possui 48
comunidades, em sua maioria situada em zonas rurais, o que diferencia
a rota da coleta por parte da empresa contratada.

2 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposi¢ées do Termo
original e Termos Aditivos por ventura assinados, desde que né&o
colidentes com as condig6es aqui estabelecidas.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente em quatro (04)
vias de igual forma e teor, tudo na presenca das testemunhas abaixo.

Vargem Alta/ES, 29 de outubro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE
Prefeito Municipal

Contratante

GUERRA AMBIENTAL EIRELI

Contratada

1° TERMO DE APOSTILAMENTO ao Contrato de rateio firmado entre
MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES ea empresa DA VILA COMERCIO
LTDA ME, na declarada forma abaixo:

O MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, representado pelo
prefeito Municipal, Sr. JOAO CHISOSTOMO ALTOE, denominado
CONTRATANTE e a empresa DA VILA COMERCIO LTDA ME,
denominada CONTRATADA, resolvem de comum acordo, firmar o
presente PRIMEIRO TERMO DE APOSTILAMNTO ao contrato n°
000184/2019, processo de n° 2753/2019, assinado em 02 de julho de
2019 conforme abaixo:

1 - Em atendimento a solicitagdo da Secretaria Municipal de Assisténcia
e Desenvolvimento Social, fica Aditivado o Contrato original, na
Clausula Quinta com relagdo a alteracdo da dotagdo de recursos
orgamentaria, para incluir os elementos de servigos de despesas:

Programa 0701000824400102.096 - Protecao Social Basica - Fundo
Estadual de Combate a Pobreza - Dotagdo 33903200000 - Material
bem ou servico para Distribuicdo Gratuita; Fonte de Recurso
1001000000 - Recursos Ordinéarios e Ficha 000138;

2 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposi¢des do Contrato
original e Termos Aditivos por ventura assinados, desde que né&o
colidentes com as condicdes aqui estabelecidas.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente em quatro (04)
vias de igual forma e teor.

Vargem Alta/ES, 04 de outubro de 2019.

JOAO CHISOSTOMO ALTOE
Prefeito Municipal

Contratante

ADITIVO AO TERMO DE COMPROMISSO 011/2019

001 TERMO DE APOSTILAMENTO ao Termo de Compromisso n°
000011/2019, firmado entre MUNICIPIO DE VARGEM ALTAJES e a
empresa GUERRA AMBIENTAL EIRELI, na declarada forma abaixo:

O MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, representado pelo prefeito
Municipal, Sr. JOAO CHRISOSTOMO ALTOE, denominado
CONTRATANTE e a empresa GUERRA AMBIENTAL EIRELI,
denominada CONTRATADA, qualificada no Contrato original, resolvem
de comum acordo, firmar o presente PRIMEIRO TERMO DE
APOSTILAMENTO ao Termo de Compromisso n° 000011/2019,
assinado em 01 de abril de 2019, conforme abaixo:

1 - Em atendimento a solicitagdo da Secretaria Municipal de Obras,
Servigos Urbanos e Interior, fica concedido a nomeagao do servidor
RODRIGO ZANEZI, responsavel pela fiscalizagéo do referido contrato,
a partir da presente data.

2 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposi¢des do Contrato
original e Termos Aditivos por ventura assinados, desde que nao
colidentes com as condi¢des aqui estabelecidas.

Vargem Alta/ES, 29 de outubro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE
Prefeito Municipal

Contratante

ADITIVO AO CONTRATO 45/2019

2 °© TERMO ADITIVO ao Contrato firmado entre MUNICIPIO DE
VARGEM ALTA/ES e a empresa CONSTRUTORA GREK EIRELI EPP,
na declarada forma abaixo:

O MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, representado pelo prefeito
Municipal, Sr. JOAO CHRISOSTOMO ALTOE, denominado
CONTRATANTE e a empresa CONSTRUTORA GREK EIRELI EPP,
denominada CONTRATADA, qualificada no Contrato original, resolvem
de comum acordo, firmar o presente SEGUNDO TERMO ADITIVO ao
contrato n°® 000045/2019 Processo n° 2910/2019 , assinado em 15 de
fevereiro de 2019, conforme abaixo:

1 - Em atendimento & solicitacdo da Empresa e do Setor de Convénios
fica aditivado o Contrato original, em sua Clausula Segunda com
relacdo ao prazo, que passa a vigorar até o dia 30 de marco de 2020.
Tal aditivo se faz necessario, pois falta o governo Federal repassar 50%
dos recursos .

2 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposi¢des do Contrato
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original e Termos Aditivos por ventura assinados, desde que né&o
colidentes com as condi¢g6es aqui estabelecidas.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente em quatro (04)
vias de igual forma e teor, tudo na presenga das testemunhas abaixo.

Vargem Alta/ES, 25 de outubro de 2019

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal

CONSTRUTORA GREK EIRELI EPP

Contratado

ADITIVO AO CONTRATO 140/2018

2° TERMO ADITIVO ao Contrato firmado entre MUNICIPIO DE
VARGEM ALTAJES e a empresa ALINE TANURE COELHO ME, na
declarada forma abaixo:

O MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, representado pelo prefeito
Municipal, Sr. JOAO CHRISOSTOMO ALTOE, denominado
CONTRATANTE e a empresa ALINE TANURE COELHO ME,
denominada CONTRATADA, qualificada no Contrato original, resolvem
de comum acordo, firmar o presente SEGUNDO TERMO ADITIVO ao
contrato n° 000140/2018, Processo n° 2923/2019, assinado em 17 de
julho de 2018, conforme abaixo:

1 - Em atendimento a solicitagdo da Secretaria Municipal de
Administragcdo fica aditivado o Contrato original, em sua Clausula
Terceira com relagdo ao prazo, que passa a vigorar até o dia 30 de
novembro de 2020. Tal aditivo se faz necessario, considerando que o
contrato foi firmado a partir do Pregdo Presencial para Registro de
Precos n° 76/2017, sendo necessdaria sua prorrogacdo devido a
necessidade de continuidade do servigo que vem sendo executado,
sendo comprovada a vantajosidade de tal prorrogacéo. Segue os itens
a serem prorrogados: Secretaria de Educagéo-ltem 01- quantidade: 02
veiculos; Secretaria Municipal de Obras, Servigos Urbanos e Interior -
Item 03 - quantidade: 01 veiculo; Secretaria Municipal de Saude - ltem
01 -quantidade 02 e Item 05 - quantidade 01.

2 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposicdes do Contrato
original e Termos Aditivos por ventura assinados, desde que néo
colidentes com as condi¢des aqui estabelecidas.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente em quatro (04)
vias de igual forma e teor, tudo na presenca das testemunhas abaixo.

Vargem Alta/ES, 22 de outubro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE

Prefeito Municipal

ALINE TANURE COELHO ME

Contratado

APOSTILAMENTO AO CONTRATO 002/2019

3° TERMO DE APOSTILAMENTO ao Contrato n° 000002/2019,
firmado entre MUNICIPIO DE VARGEM ALTA/ES e a empresa POSTO
VARGEM ALTA LTDA, na declarada forma abaixo:

O MUNICIPIO DE VARGEM ALTA, representado pelo prefeito
Municipal, Sr. JOAO CHRISOSTOMO ALTOE, denominado
CONTRATANTE e a empresa POSTO VARGEM ALTA LTDA
denominada CONTRATADA, qualificada no Contrato original, resolvem
de comum acordo, firmar o presente TERMO DE APOSTILAMENTO
ao contrato n°® 00002/2019, assinado em 02 de janeiro de 2019,
conforme abaixo:

1 - Em atendimento a solicitagdo da empresa, fica reajustado o Contrato
original, em sua Clausula Terceira com relagdo ao valor, tendo em vista
gue o combustivel vem sofrendo sucessivas altas de precos, conforme
comprovado via NFs apresentada pela empresa, sendo assim, é
necessario o reequilibrio contratual, desta forma, fica reajustado em R$
0,17 (dezessete centavos), o combustivel Diesel S-10 a partir de
15/10/2019, que passa a ter o valor de R$ 3,99 (trés reais e noventa
e nove centavos) o litro. Tal reajuste esta previsto no art. 40, XI, e 55
da Lei 8.666/93.

2 - Continuam em vigor as demais clausulas e disposi¢cdes do Contrato
original e Termos Apostilamento por ventura assinados, desde que ndo

colidentes com as condic¢des aqui estabelecidas.

E por estarem justos e contratados, assinam o presente em quatro (04)
vias de igual forma e teor, tudo na presenca das testemunhas abaixo.

Vargem Alta/ES, 15 de outubro de 2019.

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE
Prefeito Municipal

Contratante

POSTO VARGEM ALTA LTDA

Contratado

EXTRATO CONTRATO 270/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: JOSE ANTONIO QUINTINO

OBJETO: Constitui objeto do presente a Locacédo de um imével
pertencente ao Sr. JOSE ANTONIO QUINTINO, situada a rua Nicolau
Monteiro,120- centro - Vargem Alta/ES, destinado funcionamento do
CRAS( Centro de Referéncia Especializado da Assisténcia Social).

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 3.600,00 (trés
mil seiscentos reais), conforme planilha orcamentaria.

PRAZO: 01/10/2019 até 31/12/2019

DOTAGCAO ORCAMENTARIA: 33903600000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS - PESSOA FiSICA SECRETARIA: Secretaria
Municipal de Assisténcia Social

Vargem Alta/ES, 01 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal
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EXTRATO CONTRATO 271/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: VALMIR PEDRUZZI|

OBJETO: imével residencial de sua propriedade, para uso néo
residencial, Locagéo de um imével de propriedade do Sr. Valmir
Pedruzzi, situado na Rua Zildio Moschem,120, Centro, Vargem Alta.

VALOR: O valor do presente contrato sera de R$ 1.350,00 (mil
trezentos e cinquenta reais) mensais e R$13.500,00(treze mil
guinhentos reais), global.

PRAZO: 01/10/2019 até 31/07/2020

DOTACAO ORCAMENTARIA: 33903600000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS - PESSOA FISICA SECRETARIA: Secretaria
Municipal de Assisténcia Social

Vargem Alta/ES,01 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 273/2019
CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: GRAFICA ROCHA LTDA ME

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA
PRESTACAO DE SERVICOS EM IMPRESSAO DE INFORMATIVOS
DO MUNICIPIO

VALOR: O valor do presente contrato é de R$ 10.140,00 (dez mil
cento e quarenta reais), conforme proposta de pregos. PRAZO:
03/10/2019 até 31/07/2020

DOTACAO ORGCAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA.

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Gabinete.

Vargem Alta/ES,03 de Outubro de 2019.

Joéo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 274/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.

CONTRATADO: M. D. L. COMERCIO DE PRODUTOS
FARMACEUTICOS LTDA ME

OBJETO: AQUISICAO DE MEDICAMENTOS.

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 8.699,38 (oito
mil seiscentos e noventa e nove reais e trinta e oito centavos),
conforme planilha orgcamentaria.

PRAZO: 03/10/2019 até 31/07/2020

DOTAGAO ORGCAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Saude.

Vargem Alta/ES,03 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 275/2019
CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: P.S.MARETO ME
OBJETO: AQUISICAO DE CANECAS.

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 450,00
(quatrocentos e cinquenta reais), conforme planilha orgamentéria.

PRAZO: 03/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGAO ORCAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Assistencia.

Vargem Alta/ES,03 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 276/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.

CONTRATADO: DROSDSKY INDUSTRIA E COMERCIO DE
MAQUINAS LTDA

OBJETO: SERVICO DE REVISAO COM FORNECIMENTO DE
PECAS DO VEICULO DA MARCA VOLARE, MODELO VB, ANO
2018/2019, PLACA PPJ 2337.

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 2.738,08 (dois
mil setecentos e trinta e oito reais e oito centavos), conforme planilha
orgamentaria.

PRAZO: 04/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGAO ORCAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO - 33903900000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-
PESSOA JURIDICA.

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Saude.

Vargem Alta/ES,03 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 277/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: LOJADOPONTO TECNOLOGIA EIRELI ME
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OBJETO: AQUISICAO DE RELOGIO DE PONTO BIOMETRICO,
tendo em vista que os aprelhos existentes ndo atendem a todas
unidades.

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 16.520,00
(dezesseis mil quinhentos e vinte reais), conforme planilha
orgamentaria.

PRAZO: 04/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGAO ORGAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO - 33903900000 - SECRETARIA: Secretaria Municipal de
Saude.

Vargem Alta/ES,04 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 278/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.

CONTRATADO: MASTER DE CACHOEIRO MOVEIS E
EQUIPAMENTOS PARA ESCRITORI EIRELI

OBJETO: AQUISICAO DE VENTILADORES

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 1.611,00 (um mil
seiscentos e onze reais), conforme planilha orgamentaria.

PRAZO: 04/10/2019 até 31/12/2019.

DOTACAO ORCAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO - 33903900000 - SECRETARIA: Secretaria Municipal de
Administracao.

Vargem Alta/ES,04 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 279/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: FILIPE AUGUSTO DRUMOND SOARES ME
OBJETO: AQUISICAO DE PNEU

VALOR: O valor global do presente contrato € de R$ 794,80
(setecentos e noventa e quatro reais e oitenta centavos), conforme
planilha orgamentaria.

PRAZO: 07/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGCAO ORCAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO - 33903900000 - SECRETARIA: Secretaria Municipal de
Financas.

Vargem Alta/ES,07 de Outubro de 2019.

Joédo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 280/2019
CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: JOVANIR CORADINI ME

OBJETO: Show artistico com OS CORADINI, para a inauguragao da
cobertura do vestiario do campo e fechamento da area de eventos de
Paraiso, no dia 13/10/2019.

VALOR: o valor global de R$ 11.000,00 (onze mil reais), conforme
planilha orgamentaria.

PRAZO: 07/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGAO ORGAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Gabinete

Vargem Alta/ES,07 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 281/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.

CONTRATADO: ASSOCIAGAO NACIONAL DOS PROCURADORES
MUNICIPAIS

OBJETO: INSCRICAO DE PARTICIPACAO NO XVI CONGRESSO
NACIONAL DE PROCURADORES, tendo em vista, que este
Congresso é do maior evento da Advocacia Publica Municipal.

VALOR: O valor do presente contrato é de R$ 2.400,00 (dois mil
guatrocentos reais).

PRAZO: 07/10/2019 até 31/12/2019.

DOTACAO ORCAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Procuradoria Geral do Municipio

Vargem Alta/ES,07 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 282/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: TRACBEL S/A

OBJETO: Aquisi¢éo de pecas de empresa especializada no
fornecimento de pegas/servicos originais, de primeira linha , para
manutencao preventiva e corretiva da méaquina Patrol Volvo, serie
VCEO0G93C00502877

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 10.559,01(dez
mil quinhentos e cinquenta e nove reais e um centavo), fixo e
irreajustavel, de acordo com a proposta comercial contida no referido
Processo de Inexigibilidade de Licita¢ao.

PRAZO: 09/10/2019 até 31/12/2019.

DOTACAO ORCAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA
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SECRETARIA: Secretaria Municipal de Obras

Vargem Alta/ES,09 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 283/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.

CONTRATADO: SC GEOMATICA - ENGENHARIA E SOLUCOES
GEOESPACIAIS EIRELI

OBJETO: Contratagéo de empresa especializada no fornecimento de
licencas de uso de software para cadastro multifinalitario e gestéo de
fiscalizagdo dos servigos publicos do municipio, incluindo
aerofotogrametria da area urbanizada do municipio e fotos 360°
georreferenciadas das fachadas dos logradouros da zona urbanizada,
englobando cessao do direito de uso, instalacéo, implantagao,
treinamento, customizagdo, migracédo, adequacéo, suporte técnico,
atualizacdo tecnoldgica, assisténcia técnica dos sistemas.

VALOR: O valor do presente contrato é de R$ 416.000,00
(quatrocentos e dezesseis mil reais), conforme proposta de pre¢os.

PRAZO: 10/10/2019 até 10/10/2020.

DOTAGCAO ORGAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Financas.

Vargem Alta/ES, 10 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 284/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: MASTER DE CACHOEIRO

MOVEIS E EQUIPAMENTOS PARA ESCRITORI EIRELI
OBJETO: AQUISICAO DE MOVEIS PARA ESCRITORIOS

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 3.986,00 (trés
mil novecentos e oitenta e seis reais),

conforme planilha orgamentaria
PRAZO: 11/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGAO ORGAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Financas.

Vargem Alta/ES, 11 de Outubro de 2019.

Joédo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 285/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.

CONTRATADO: M. T. ROSSETTO ME MOVEIS E EQUIPAMENTOS
PARA ESCRITORI EIRELI

OBJETO: AQUISIGAO DE CARIMBO

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 590,00
(quinhentos e noventa reais), conforme

planilha orgamentaria.
PRAZO: 11/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGAO ORGAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Finangas.

Vargem Alta/ES, 11 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 286/2019
CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: VITALLE FARMA EIRELI ME
OBJETO: AQUISICAO DE MEDICAMENTOS

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 8.900,00 (oito
mil novecentos reais), conforme planilha orgamentéaria.

PRAZO: 11/10/2019 até 31/12/2019.

DOTACAO ORCAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Saude.

Vargem Alta/ES, 11 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 297/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.

CONTRATADO: INTERCOM COMUNICACOES E SEGURANCA
LTDA ME

OBJETO: MATERIAIS PARA INSTALAGAO DA REDE DE
COMPUTADORES E DE INTERNET.

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 685,00
(seiscentos e oitenta e cinco reais), conforme planilha orgamentaria.

PRAZO: 16/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGCAO ORGAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
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Vargem Alta/ES, 16 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 298/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: INSPENGCAO TECNICA COLATINA LTDA

OBJETO: SERVICO DE INSPENGAO VEICULAR PARA O VEICULO
MICROONIBUS, MARCA MARCOPOLO VOLARE, MODELO VSL,
PLACA PPJ 2337

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 415,00
(quatrocentos e quinze reais), conforme planilha orgamentéaria.

PRAZO: 17/10/2019 até 31/12/2019.

DOTACAO ORGCAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Saude.

Vargem Alta/ES, 17 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 299/2019
CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: Eduardo Fadini Silvestre ME
OBJETO: AQUISICAO DE IMPRESSORA MULTIFUNCIONAL
VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 953,00

(novecentos e cinquenta e trés reais), conforme planilha orcamentaria.

PRAZO: 17/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGAO ORGAMENTARIA: 44905200000 - EQUIPAMENTO E
MATERIAL PERMANENTE

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Gabinete.

Vargem Alta/ES,17 de Outubro de 2019.

Joédo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 300/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.

CONTRATADO: CASANOVA MATERIAL DE CONSTRUCAO LTDA
ME

OBJETO: AQUISICAO DE TELA (MANGUEIRAO)

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 720,00
(setecentos e vinte reais), conforme planilha orgamentaria.

PRAZO: 17/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGAO ORCAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Educacao.

Vargem Alta/ES, 17 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 302/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: COMERCIAL DE VEICULOS CAPIXABA LTDA

OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA AUTORIZADA PARA
REVISAO DE VEICULO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE.

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 1.490,00 (um mil
guatrocentos e noventa reais), fixo e irreajustavel, de acordo com a
proposta comercial contida no referido Processo de Inexigibilidade de
Licitagao.

PRAZO: 23/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGCAO ORGAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO; 33903900000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-
PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Saude.

Vargem Alta/ES, 23 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 303/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: COMERCIAL DE VEICULOS CAPIXABA LTDA

OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA AUTORIZADA PARA
REVISAO DE VEICULO DA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL.

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 1.385,00 (um mil
trezentos e oitenta e cinco reais), fixo e irreajustavel, de acordo com a
proposta comercial contida no referido Processo de Inexigibilidade de
Licitac&o.

PRAZO: 23/10/2019 até 31/12/2019.

DOTACAO ORCAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO; 33903900000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-
PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Assisténcia Social.
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Vargem Alta/ES,23 de Outubro de 2019.

Jodo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 304/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: COMERCIAL DE VEICULOS CAPIXABA LTDA

OBJETO: contratagédo de empresa autorizada para revisdo de veiculo
do Gabinete, com fornecimento de pecas, considerando que é revisdo
obrigatéria do veiculo CHEVROLET, modelo ONIX 1.4 LT, ano
2018/2019, placa PPO 0459.

VALOR: O valor global do presente contrato é de R$ 1.205,00 (um mil
duzentos e cinco reais), fixo e irreajustavel, de acordo com a proposta
comercial contida no referido Processo de Inexigibilidade de Licitac&o.

PRAZO: 23/10/2019 até 31/12/2019.

DOTAGAO ORGAMENTARIA: 33903000000 - MATERIAL DE
CONSUMO; 33903900000 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS-
PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Gabinete.

Vargem Alta/ES,23 de Outubro de 2019.

Joédo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

EXTRATO CONTRATO 305/2019

CONTRATANTE: Prefeitura Municipal de Vargem Alta.
CONTRATADO: GUERRA AMBIENTAL EIRELI

OBJETO: CONTRATAGAO DE EMPRESA PARA EXECUGAO DOS
SERVIGOS DE LIMPEZA URBANA NO MUNICIPIO DE VARGEM
ALTA.

VALOR: O valor estimado do presente contrato é de R$ 235.000,00
(duzentos e trinta e cinco mil reais), que fica suprimido em R$ 28,00
(vinte e oito reais) que o valor da tonelada passa a ser de R$ 298,00
(duzentos e noventa e oito reais) a tonelada, conforme proposta de
precos.

PRAZO: 29/10/2019 até 31/12/2019.

DOTACAO ORGCAMENTARIA: 33903900000 - OUTROS SERVICOS
DE TERCEIROS-PESSOA JURIDICA

SECRETARIA: Secretaria Municipal de Obras

Vargem Alta/ES,29 de Outubro de 2019.

Joédo Chriséstomo Altoé

Prefeito Municipal

JOAO CHRISOSTOMO ALTOE
PREFEITO MUNICIPAL

ALMIRO OFRANTI FILHO
VICE-PREFEITO

PRISCILA SIQUEIRA VARGAS
PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO

CLAUDIO FIORIO
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

SECRETARIOS MUNICIPAIS:

JOSE OTAVIO ALTOE
GABINETE

FREDERICO RODRIGUES SILVA
FINANCAS

CAMILA MARIA JUFFU LORENZONI
ASSISTENCIA E DESENVOLVIMENTO SOCIAL
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OBRAS, SERVICOS URBANOS E INTERIOR

JOELMA FAVERO MARTINS
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MARIA ERNESTA ZANETTE TAVARES
EDUCACAO

FRANCISCO IGNACIO FASSARELLA
MEIO AMBIENTE

ANA IGNEZ CEREZA
SAUDE

AMARILDO JOSE SARTORI
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GIVALDO LUIZ PANETTO
ADMINISTRACAO
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