PREFEITURA MUNICIPAL DE CARIACICA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PN UNIDADE CENTRAL DE CONTROLE INTERNO
INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE CARIACICA

- Data 27/10/2021
INSTRUCAO NORMATIVA N° 06.2-A/2014 Versa )
ersao a

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SLC - SISTEMA COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

02 A ASSUNTO
SLC 06.2-A — ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA EXECUCAO DE CONTRATOS -

IPC

03 SETORES ENVOLVIDOS
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA, PRESIDENCIA, ALMOXARIFADO,

CONTABILIDADE, PROCURADORIA E ARQUIVO

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA 27/10/2021

05 FINALIDADE
Disciplinar os procedimentos de acompanhamento e controle da execugdo dos contratos

administrativos, no &mbito do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cariacica — IPC.

06 A ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICAGAO
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia do Municipio de

Cariacica.

07  BASE LEGAL E REGULAMENTAR
o Constituicdo Federal, CF/88

« Lei Orgénica Municipal;

e Lei Federal n° 8.666/93,;

e Lein®10.520, de 17 de 2002;

e Lei Complementar n° 101/2000;

e Decreton®9.412, de 18/06/2018;

o Decreto Municipal n° 081, de 07 de junho de 2013;

o Decreto n® 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto n® 81/2013);
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e Lei Municipal n®4.927, de 27 de junho de 2012;

o Decreto Municipal n° 22/2012;

o Decreto Municipal n° 14 de 31 de janeiro de 2014,

o Decreto Municipal n° 114 de 14 de julho de 2014;

o Decreto Municipal n° 052/2019;

o Decreto Municipal n° 098/2020;

e Recomendacéo n° 05 SEMCONT/2014;

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011 e suas alteragdes;

08 A CONCEITOS
8.1 - Contrato Administrativo: € o ajuste que a Administracdo Pablica, agindo nessa qualidade,

firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) para consecucdo de objetivos de interesse publico,
nas condi¢des estabelecidas pela prépria Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.

8.2 - Contratos de Terceirizagdo: os contratos destinados as atividades de conservagdo, limpeza,
seguranca, vigilancia, transportes, informatica, copeiragem, recepcao, reprografia, telecomunicacoes,
manutencdo de prédios, equipamentos e instalacdes.

8.3 - Contratante: denominacdo dada ao 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, direta ou
indireta.

8.4 - Contratado: denominacdo dada a terceiro que venha celebrar contrato com a Administracdo
Plblica, seja por meio de procedimento licitatorio ou contratacdo direta.

8.5 - Fiscalizacdo: a observacao sistematica e periodica da execucdo do contrato.

8.6 - Fiscal do Contrato: ¢ o representante da Administracdo formalmente designado ou pessoa fisica
ou juridica contratada, com as atribuicdes de assistir o gestor do contrato, acompanhar e fiscalizar a
execucéo do contrato.

8.7 - Gestor de Contratos: é o representante da Administracdo responsdvel por acompanhar 0s
aspectos formais, juridico-administrativos e financeiros do contrato, devendo conhecer e observar o
cumprimento, pela contratada, das regras previstas no instrumento contratual

8.8 - Notificagdo: o documento elaborado para dar conhecimento aos fornecedores sobre
irregularidades nos servigos, obras e servicos de engenharia ou materiais fornecidos, bem como para
solicitar que possiveis falhas sejam sanadas no prazo preestabelecido pela autoridade licitante.

8.9 - Unidade Solicitante: a unidade que, ap0s identificar suas necessidades, solicita a contratacéo de
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servigos, obras e servicos de engenharia, bem como aquisicGes de bens para atender o interesse
publico.

8.10 - Processo Administrativo: sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados a
obtencdo de um resultado final, que consubstancia uma determinada deciséo sobre certa controvérsia
de natureza administrativa.

8.11 - BRS ou BRM: Boletim de Recebimento de Servigos ou Boletim de Recebimento de Materiais.
8.12 - Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato original firmado,
efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacbes, repactuacbes, além de outras
modificacbes admitidas na Lei Federal n° 8.666/93.

8.13 - Termo de Apostilamento: € 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 hébeis.

8.13.1 - O registro por termo de apostilamento pode ser utilizado nos seguintes casos:

a) Variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

b) Compensacgdes ou penalizacOes financeiras decorrentes das condi¢Ges de pagamento;

c) Empenho de dotacdes orcamentarias suplementares, até o limite do seu valor corrigido.

09 PROCEDIMENTOS
09.1 - GESTOR/FISCAL DO CONTRATO

09.1.1 - Acompanha a execucéo do contrato;

09.1.2 - Verifica o término do contrato;

09.1.3 — Caso queira renovar, segue o0 procedimento da IN 06.2-B — Procedimentos para
Celebracdo de Termo Aditivo de Prorrogacéo Contratual;

09.1.4 — Caso néo renove, ao final do contrato, encaminha para o arquivo; (09.8.1)

09.1.5 - Verifica se a entrega do material ou a prestacdo do servi¢o foi ou esta sendo cumprida
integral ou parceladamente pelo contratado, no que se refere aos prazos de entrega, especificacoes,
quantidades ou outras exigéncias;

09.1.6 — Se os materiais foram entregues e 0s servigos prestados, atesta a NF ou outro documento
que comprove a realizacdo do servigo, anexa ao processo e encaminha a DAF para ciéncia; (09.2.1)
09.1.7 — Recebe o0 processo e continua acompanhando e ao final dos pagamentos, encaminha para a

Diretoria Administrativa Financeira para tomar ciéncia e arquivar o processo; (09.2.8)
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09.1.8—- Caso os materiais ndo forem entregues, entregues parcialmente ou os servi¢cos ndo forem
prestados, notifica até 3 vezes a empresa para cumprir as clausulas contratuais de entrega do objeto
e prestacéo de servigos; (09.6.1)
09.1.9 - Emite um relatério informando o ocorrido a Diretoria Administrativa Financeira; (09.2.9)
09.1.10 — Recebe o processo e aguada a manifestacdo da empresa e cumprimento do objeto;
09.1.11 — Caso o contratado entregue 0s materiais ou realize 0s servicos, atesta a NF ou outro
documento que comprove a realizacdo do servico, anexa ao processo e encaminha a DAF para
ciéncia; (09.2.1)
09.1.12 — Caso o contratado ndo cumpra o as clausulas contratuais, elabora outro relatorio
informando que apods 3 notificacdes, o objeto do contrato ndo foi cumprido pela contratada e
encaminha a Diretoria Administrativa Financeira para ciéncia; (09.2.10)
09.1.13 — Recebe o0 processo da Presidéncia e continua acompanhando e ao final dos pagamentos,
encaminha para a Diretoria Administrativa Financeira para tomar ciéncia e arquivar 0 processo;
(09.2.8);
09.1.14 — Recebe 0 processo, continua acompanhando o contrato e ao final do cumprimento e
término do contrato, encaminha a DAF para tomar ciéncia e arquivar o processo. (09.2.8)

09.2 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
09.2.1 — Recebe, toma ciéncia e encaminha para a Presidéncia autorizar o pagamento da despesa;
(09.3.1)
09.2.2 — Recebe e caso tenha NF de produto ou servigo, encaminha para o Almoxarifado emitir a
BRM ou BRS; (09.4.1)
09.2.3 — Caso néo tenha NF, encaminha para a Contabilidade Emitir a Nota de Liquidagéo; (09.5.1)
09.2.4 — Recebe, realiza o pagamento e devolve a Contabilidade para realizar os registros
contabeis; (09.5.3)
09.2.5 — Recebe, verifica se existe mais parcelas a serem pagas;
09.2.6 — Caso exista, encaminha para o gestor do contrato acompanhar até a conclusdo dos
pagamentos; (09.1.7)
09.2.7 — Caso néo exista, arquiva o processo; (09.8.1)
09.2.8 — Recebe, toma ciéncia e encaminha para o arquivo; (09.8.1)
09.2.9 — Recebe, toma ciéncia do relatério e encaminha de volta ao Gestor do Contrato para

aguardar a manifestacdo da empresa; (09.1.10)
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09.2.10 — Recebe, toma ciéncia e encaminha a Presidéncia para tomar as medidas necessarias e
aplique as penalidades determinadas no contrato; (09.3.2)
09.2.11 — Recebe o processo e cumpre as penalidades determinadas pela Presidéncia em
conformidade com as clausulas contratuais;
09.2.12 - Encaminha ao Gestor do Contrato para acompanhar o cumprimento das penalidades;
(09.1.14)

09.3 — PRESIDENCIA
09.3.1 — Recebe, autoriza o pagamento e encaminha para a DAF; (09.2.2)
09.3.2 — Recebe, emite relatério e encaminha a procuradoria para emitir parecer quanto a
possibilidade de aplicar as penalidades constantes no Contrato por descumprimento do objeto;
(09.7.1)
09.3.3 — Recebe e emite o parecer decisivo;
09.3.4 — Caso decida aplicar as penalidades, emite oficio e comunica a empresa interessada para
manifestacdo de recurso em até 5 (cinco) dias Uteis; (09.6.3)
09.3.5 — Caso decida ndo aplicar as penalidades, emite um relatério e envia para o gestor do
contrato; (09.1.13)
09.3.6 — Caso a empresa apresente a defesa, recebe, anexa aos autos e encaminha a procuradoria
para emissdo do parecer; (09.7.1)
09.3.7 — Caso ndo apresente a defesa, encaminha & Diretoria Administrativa Financeira para
registro da sancdo, publicacdo e providéncia cabiveis; (09.2.11)

09.4 - ALMOXARIFADO
09.4.1 — Recebe, emite a BRM ou BRS e encaminha para a Contabilidade emitir a Nota de
Liquidacdo; (09.5.1)

09.5 - CONTABILIDADE
09.5.1 — Recebe e emite a Nota de Liquidacao;
09.5.2 — Encaminha para a Diretoria Administrativa Financeira efetuar o pagamento da despesa;
(09.2.4)
09.5.3 — Recebe, realiza os registros contabeis e devolve para a Diretoria Administrativa
Financeira; (09.2.5)

09.6 - EMPRESA CONTRATADA

09.6.1 — Recebe a notificacdo para cumprimento do objeto do contrato;
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09.6.2 — Toma decisao e decide (09.1.6)
09.6.3 — Recebe a notificacdo informando sobre a penalidade e que possui 5 dias Uteis para interpor
recurso;
09.6.4 — Caso decida interpor recurso, emite o relatorio de defesa e envia para a Presidéncia anexar
aos autos; (09.3.6)

09.7 - PROCURADORIA
09.7.1 — Recebe o processo e analisa;
09.7.2 - Emite o parecer juridico e encaminha a Presidéncia para ciéncia e tomada de deciséo;
(09.3.3)

09.8 - ARQUIVO
09.8.1 — Recebe e arquiva 0 processo.

10 A CONSIDERACOES FINAIS
10.1 - Compete a Diretoria Administrativa Financeira controlar e acompanhar a execucdo da presente

Instrucdo Normativa;

10.2 - O Orgdo Central do Controle Interno do Instituto, através de auditoria interna aferira a fiel
observancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem cumpridas pelas unidades executoras
da estrutura administrativa do IPC - Instituto de Previdéncia dos Servidores de Cariacica.

10.3 - Compete ao Gestor/ Fiscal do Contrato as atribuicdes designadas no Decreto Municipal n°
14/2014, na lei 8.666/93 e recomendacdo n / 01/2014 da SEMCONT

11 ' ANEXOS
ANEXO | — FLUXOGRAMA - SLC 06.2-A — ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA

EXECUCAO DE CONTRATOS - IPC

12 APROVACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA SLC 06.2-A/2014, revisada, em 27/10/2021,

divulgue-se: Assinado digitalmente

Assinado digitalmente PEDRO IVO DA por PE.DRO IVO DA

SIDINA DELPUPO DA B SIRiNA DELPUPO STLVA-24992623700 SILVA:24992623700

CUNHA 053021708 DANIEL:09953021708 ’ Data: 2021.10.28

NIEL:0995 Data: 2021.10.29 17:12:30 -0300

09:57:44 -0300

Diretora Presidente do Instituto de Secretario Municipal de Controle e

Previdéncia do Municipio de Cariacica Transparéncia
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ANEXO |
SLC 06.2-A — ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA EXECUCAO DE CONTRATOS -
IPC
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INSTITUTO DE PREVIDENCIA
DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIPIO DE CARIACICA

FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SLC - 06.2 - A— ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA EXECUGAO DE CONTRATOS - IPC
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SLC - 06.2 - A— ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DA EXECUGAO DE CONTRATOS - IPC
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