PREFEITURA DO MUNICIPIO DE PIRACICABA

ESTADO DE SAO PAULO

SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

INSTRUCAO NORMATIVA SCI N.° 02, DE 18 DE ABRIL DE 2 006.

Dispde sobre as normas e procedimentos a serem abselos pelas secretarias ou
orgados da Administracdo Direta, quando da inspecade contratos e termos aditivos
e da outras providéncias.

A COORDENADORIA DO SISTEMA DE CONTROLE INTERNO , como 6rgéo
central, ligado diretamente ao Secretario MunicglFinangas, no uso das suas atribuigbes, que lhe
foram outorgadas pelo Sr. Prefeito Municipal, quadd edi¢cdo do Decreto Municipal n.° 11.256, de 26
de setembro de 2005, e

CONSIDERANDO, o relevante interesse do Municipio em otimizansssistemas
integrados de gestdo e controle, de forma a padnomirocedimentos internos para a realizacdo de
despesas, desde o pedido da unidade requisitante sia respectiva prestacdo de contas, de forma :
permitir inspecdes, fiscalizagdes e auditoriasapl@borem para aperfeigcoar a Gestao Publica;

CONSIDERANDO, finalmente o disposto no 8§ 1° do art. 9° do DiechMunicipal n.°
11.256, de 26 de setembro de 2005,

RESOLVE

CAPITULO |
NORMAS E PROCEDIMENTOS DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVO S

Art. 1° Para os fins da presente Instrucdo Normativa semasiderados contratos, todo e
qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Asimdpéo Publica e particulares, em que haja um
acordo de vontades para a formacéo de vinculostipukacao de obrigacBes reciprocas, seja qual for
denominacéao utilizada.

Art. 2° Os contratos deverdo estabelecer com clarezacesgweas condi¢cdes para sua
execucdo, expressas em clausulas que definam obegae responsabilidades das partes, em
conformidade com os termos da licitagcdo e da ptaepmsjue se vinculam, de acordo com o estabelecido
no § £ do art. 54 da Lei Federal n° 8.666/93.

Art. 3° Nos termos do art. 55 da Lei Federal n° 8.66&88,clausulas essenciais a todo o
contrato:

| - definicdo do objeto e seus elementos caractersstico
Il - oregime de execucédo ou a forma de fornecimento;
lll - o preco e as condicdes de pagamento, os critétata, base e periodicidade do

reajustamento de precos, os critérios de atualizagénetaria entre a data do adimplemento das
obrigacdes e a do efetivo pagamento;
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IV - os prazos de inicio de etapas de execucdo, dausaocde entrega, de observacéo e
de recebimento definitivo, conforme o caso;

V - o crédito pelo qual correra a despesa,;
VI - as garantias oferecidas;

VII - os direitos e as responsabilidades das partgseradidades cabiveis e os valores
das multas;

VIII - os casos de rescisao;

IX - o recolhimento dos direitos da Administracdo, emocde rescisdo administrativa
prevista no art. 77 da Lei Federal n° 8.666/93;

X - as condi¢Bes de importacdo, a data e a taxa deicfara conversdo, quando for o
caso;

Xl - a vinculagdo ao edital de licitagdo ou ao terme gudispensou ou a inexigiu, ao
convite e a proposta do licitante vencedor;

Xl - alegislacdo aplicivel a execugéo do contrato;
XIII - as obrigacdes do contratado.

Paragrafo Unico. A duracdo dos contratos ficara adstrita a vigémida respectivos
créditos orcamentarios, exceto quanto aos relativos

| — aos projetos cujos produtos estejam nas metaseéstalas no Plano Plurianual, os
quais poderéo ser prorrogados se houver interesseministracdo e desde que isso tenha sido poevist
no ato convocatorio;

Il — a prestacdo de servicos a serem executados da fmmtinua, que poderdo ter a sua
duracdo prorrogada por iguais e sucessivos periaolosvistas a obtencdo de precos e condicdes mais
vantajosas para a Administracao, limitada a semseeses (Lei Federal n° 9.648 de 27/05/98);

Il = ao aluguel de equipamento e a utilizacdo de irdtiom, podendo a duracdo
estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta enaét®gs apds o inicio da vigéncia do contrato.

Art. 4° Nao sera permitida a formalizagdo de contrato qmazo de vigéncia
indeterminado (§°3lo art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93).

Art. 5° O instrumento de contrato sera obrigatorio:
| - nos casos de concorréncia e tomada de preco;

Il - nas dispensas e inexigibilidades cujos precogaesteompreendidos nos limites das
modalidades de licitacao retro mencionadas;
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lll - nas cartas-convite que ensejarem prestacao deaserv

Paragrafo Unico. Sera facultativo nos casos em que a Administracéier substitui-lo
por outros instrumentos habeis, como carta contnatia de empenho de despesa, autorizagdo de compr
ou ordem de execucao de servico (art. 62 da Le3riaed® 8.666/93).

Art. 6° A minuta do contrato integrard sempre o editahtsuconvocatorio da licitacdo,
da dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, e sx@minada e aprovada pela Procuradoria Geral, em
atencao ao disposto no paragrafo Unico do artad&dFederal n° 8.666/93.

Art. 7° A publicacdo resumida do instrumento de contratade seus aditamentos na
imprensa oficial, condicao indispensavel para ditéi@a, serd providenciada pela Administracdoacaté
quinto dia util do més seguinte ao de sua assiapara ocorrer no prazo de vinte dias daquela data
qgualquer que seja o seu valor, ainda que sem dessalvado o disposto no art. 26 da Lei Federal n®
8.666/93.

Art. 8° Os contratos poderdo ser alterados com as dejudéficativas técnicas e
operacionais, elaboradas pelo servidor respongéelel seu acompanhamento, com a aprovagdo do
ordenador de despesa da respectiva Secretaria.

§ 1° Para o0 caso de obras de engenharia, deverd seseaf@mdo parecer técnico
desenvolvido por profissional competente do quaéreervidores da Prefeitura Municipal de Piracicaba

§ 2°0s termos aditivos deverdo ser formalizados detdrgigéncia do contrato, apés o
exame e aprovacao pela Procuradoria Geral do Muoici

§ 3° Sera obrigatoria a publicacdo do termo aditivocantrato, considerada condicdo
essencial a sua eficécia.

§ 4°0 termo aditivo que alterar o valor inicial do trato devera obedecer os percentuais
de acréscimo e supresséo definidos nod® frt. 65 da Lei Federal n® 8.666/93.

§ 5% Somente o Prefeito Municipal & considerado auaokedcompetente para assinar

contratos assumidos pela Administragéo Direta.

CA:PI'TULO I
PROCEDIMENTOS PARA INSPECAO DOS CONTRATOS ADMINISTR ATIVOS
E TERMOS ADITIVOS
Art. 9° Na inspecéo dos contratos administrativos e teadds/os serdo verificados:

| - a situacdo de regularidade fiscal do contratado;

Il - o preenchimento da requisicdo de fornecimento, @mulério préprio numerado,
referente a realizacdo da despesa que originontoat;

1l - a minuta de contrato;

IV - aimpresséo de uma via da NC;
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V - as assinaturas do ordenador de despesa e doiieeliato da area na requisicao de
fornecimento;

VI - no caso de aquisicdo de material permanente, ieag&b do local onde seré
destinado (para posterior registro no Sistema tiéniémio);

VIl - no caso de contratacdo de obras civis, se foaglanbo processo o projeto basico,
memorial descritivo, planilha de custos e memateakeguranca do trabalho devidamente assinadas po
profissional técnico habilitado do quadro de funéidos;

VIIl - se houve autorizagdo para realizagdo da despémeSeeretaria Municipal de
Financas;

IX - se aquisicdo de software ou equipamento de intamayéo processo foi aprovado
pelo Centro de Informatica da Prefeitura;

X - aimpressédo de 01 (uma) via da nota de empenho;
XI - se houve analise juridica da Procuradoria Geravapdo a minuta do contrato;
Xll - se houve a publicacdo do extrato do contrato aa®Oficial do Municipio;

XIll - se existe documento comprobatério em que o ordendel despesa designa
servidor responsavel pelo acompanhamento da exedagéontrato;

XIV - os atestados de recebimento, bem como as dedardedconformidade realizadas
pelo responsavel da Unidade em seu acompanhaneemtge confronta o cronograma fisico-financeiro
previsto, & medicao realizada;

XV - se houve problemas na execucdo do contrato e @saisncaminhamentos
posteriores;

Paragrafo Unico.Para os casos em que ocorreu aditamento do aontrat

| - verificar se o responsavel da Unidade em seu amohgmento encaminhou oficio
informando a natureza dos problemas oriundos na&ue&e do contrato e/ou da necessidade de
aditamento, acompanhado de justificativa legalyagpenal e técnica, devendo esta Ultima ser assinad
por servidor competente do quadro de servidoréxef@itura,;

Il - verificar se ha analise juridica da Procuradogsaaprovando o aditamento;

Il - verificar publicacdo do aditivo;

IV - se houve descumprimento por parte do contratado;

V — uma vez verificada a existéncia de irregularidaalexecucdo do contrato, verificar
se h4 andlise juridica da Procuradoria Geral aitesgos procedimentos legais a serem adotados;

VI - verificar o encaminhamento adotado pelo ordenader despesa face ao
descumprimento do contrato;
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VII - verificar se a Procuradoria Geral encaminhou galjgridica apropriada, a partir
do descumprimento contratual;

VIl - verificar se h& coépia da liquidacdo do empenho)(HLda programacdo de
desembolso (PD), de acordo com as condi¢des coestam contrato;

IX - verificar se h& copia da liquidacdo do empenho;

X - verificar se ha copia do pagamento da PD.

Art. 10. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na datsudepublicacéo.
Prefeitura do Municipio de Piracicada, 18 de abril de 2006.

IVAN CESAR CANETTO
Coordenador do Sistema de Controle Interno

JOSE ADMIR MORAES LEITE
Secretario Municipal de Financas

Publicada no Diario Oficial do Municipio



