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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
Estado do Espirito Santo

PORTARIA N° 6.546/2020

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI, Estado do Espirito Santo,
no uso de suas competéncias e, para dar cumprimento as exigéncias contidas no artigo
31 da Constituicdo Federal, Art. 59 da Lei de Responsabilidade Fiscal, Resolugéo TC n°
227/2011 e TC 257/2013 do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo, além da Lei
Complementar n°® 046, de 26 de agosto de 2013, regulamentada pela Resolug&o n® 009,
de 29 de agosto de 2013 e Lei Municipal n° 3.603, de 26 de agosto de 2013,

Art. 1° - Fica aprovada a Instrug&o Normativa SCL n°® 001/2020, referente ao Sistema de
Compras, Licitacbes e Contratos (SCL), de responsabilidade da Presidéncia, Diretoria
Geral, Divisdo de Contratos e Convénios e Departamento de Administracédo e Financas,
que dispde sobre procedimentos padrdo e documentos obrigatérios que deverdo estar
contidos nos processos que objetivem contratacdo direta por dispensa de licitacdo com
fundamento no Art. 24, incisos | e II, da Lei 8.666/93, no ambito da Camara Municipal de
Guarapari/ES.

Art. 2° - Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Presidéncia, Diretoria Geral, Divisdo de
Contratos e Convénios e Departamento de Administracdo e Financas) a ampla
divulgacéo de todas as Instrucdes Normativas ora aprovadas.

Art. 3° - Esta Portaria entra em vigor a partir desta data.

Art. 4° - Registre-se. Cumpra-se. Publique-se.

Camara Municipal de Guarapari, 07 de julho de 2020.

——

ENIS SOARES@EWALHO

Presidente da Camara Municipal de Guarapari
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SISTEMA DE COMPRAS LICITACOES E CONTRATOS (SCL)
INSTRUCAO NORMATIVA SCL n° 001/2020

DISPOE SOBRE PROC;_ED,I_MENTOS PARA
APLICACAO = DE || SANCOES
ADMINISTRATIVAS POR INEXECUGCAO
TOTAL OU PARCIAL DE CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS - NO = AMBITO DO
PODER LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
GUARAPARI  E = DA ' OUTRAS
PROVI_D.ENCIAS,

Versido: 01.
Data: 07/07/2020.
Ato de Aprovacgdo: Portaria n® 6.546/2020.

Unidade Setorial Res'ponsével: Presidéncia da Camara Municipal, Diretoria Geral,
Divisdo de Contratos e Convénios e Departamento de Administracdo e Financas.

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1°. A presente Instrucdo Normativa objetiva - estabelecer
procedimentos para aplicagcdo de sanctes administrativas por inexecucgao total
ou parcial de contratos administrativos no ambito do Poder Legisiativo do
Municipio de Guarapari.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todos os 6rgdos e unidades
da estrutura administrativa do Poder Legislativo Municipal, os quais deverdo
adotar os procedimentos nesta norma estabelecidos no gque se refere ao
Sistema de Compras, LicitacBes e Contratos (SCL).

CAPITULO il
DO FUNDAMENTO LEGAL 4

Art. 3°. A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de acdes
- baseadas nas seguintes legislacoes:
\__.

| - Constituicao Federal;
Il - Lei Organica doc Municipio de Guarapari/ES;
LIl - Lei Municipal n° 1 278/1991 (Estatuto dos Servidores I\/lunumpals, i 7\
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

IV - Resolugéo TCEES n°® 227/2011, alterada pela Resolugédo TCEES n°
257/2013, que dispde sobre a criagdo, implantacdo, manutencgéo e fiscalizagéo
do Sistema de Controle Interno no ambito dos Municipios do Estado do Espirito
Santo;

V - Lei Complementar n°® 46/2013, que criou o Sistema de Controle
Interno no Municipio de Guarapari (Poder Executivo e Poder Legislativo);

VI - Lei Municipal n® 3.603/2013, que instituiu a Controladoria Geral no
ambito do Poder Legislativo do Municipio de Guarapari;

VIl - Resolugdo n® 009/2013, que regulamentou a aplicacdo da Lei

Complementar n® 46/2013 no ambito do Poder Legislativo Municipal;
' VIII - Resolugéo n° 012/2016, que aprovou o Manual de Auditoria Interna
da Camara Municipal de Guarapari,

IX - Instrucdo Normativa CGCM n° 001/2013, que discipiinou os padrdes,
responsabilidades e procedimentos para elaboragdo, emissao, implementacao
e acompanhamento das Instrucdes Normativas em ambito Municipal (“Norma
das Normas”);

X - Lei Federal n°® 8.666/93 (Lei de Licitagbes e Contratos);

Xl - Lei Complementar n® 101/2000 (Lei de Responsabilidade Fiscal);

Xl - Lei Federal n® 8.429/1992 (Lei de Improbidade Administrativa);

Xl - Legislacao do Tribunal de Contas do Estado do Espirito Santo
(TCEES),

XIV - Demais legislacbes pertinentes a matéria.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4° Para os fins desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Sistema: conjunto de agdes que coordenadas, concorrem para um
determinado fim;

' I - Ponto de Controle: aspectos relevantes em um Sistema

Administrativo, integrantes das rotinas de trabalho sobre os quais, em fungao

de sua importancia, grau de risco ou efeitos posteriores, prescindam de

procedimento de controle;

Il - Procedimentos de Controle: procedimentos inseridos nas rotinas
de trabalho com o objetivo de assegurar a conformidade das operagdes
inerentes a cada ponto de controle, visando minorar o cometimento de
irregularidades ou ilegalidades efou preservar o patriménio publico;

IV - Unidade Responsavel pela elaboracdao da presente Instrugio
Normativa: Departamento de Administracdo e Finangas. §

V - Unidades Executoras: Todos os setores da Camara Municipal de
Guarapari. o

VI - Sang¢des administrativas: cominacbes legais aplicadas ao~'™

contratado, pelo atraso injustificado ou inexecucédo total ou parcial do objeto

contratado. C@\
VIl - Servigo: E toda atividade destinada a obter determinada utilidade -

de interesse para a Administracao, tais como: demolicdo, conserto, instalacéo

montagem, operagio, conservacdo, reparagao, adaptagdo, manutencio,
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transporte, locacao de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-
profissionais (Lei n® 8.666/93, art. 6°, Inciso |l);

VIIl - Contratado: Particular (pessoa fisica ou juridica) com o qual a
Administragao Publica pactua a consecugédo de objetivos de interesse piblico,
nas condicoes estabelecidas pela propria Administragdo, segundo o regime
juridico de direito publico;

IX - Contratante: Org&o ou entidade da administracdo publica direta ou
indireta que pactua a execucdo de programa, projeto, atividade ou evento,
mediante a celebracao de contrato;

X - Contrato: Nos termos do Paragrafo Unico do Art. 2° Lei n® 8.666/93,
considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da
Administrag&o Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para
a formac&o de vinculo e a estipulacéo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a
denominacéo utilizada;

Xl - Fiscalizacdao de Contratos: é o acompanhamento exercido de
- modo sistematico pelo Contratante e seus prepostos, objetivando a verificacéo
do cumprimento das disposigdes contratuais, técnicas e administrativas, em
todos os seus aspectos, em que o Fiscal deve exercer um acompanhamento
zeloso e diario sobre as etapasffases da execugdo contratual, tendo por
finalidade verificar se a Contratada vem respeitando a legisiacéo vigente e
cumprindo fielmente suas obriga¢des contratuais com qualidade;

Xl - Fiscal do Contrato: é o representante da Administracdo do
Legislativo, formalmente indicado pelo Presidente Competente, que devera
acompanhar a execugéo do contrato e o cumprimento de seus prazos e regras,
agir de forma pré-ativa e preventiva, ter conhecimento técnico do objeto da
contratagdo constante no Termo de Referéncia ou Projeto Basico, realizar
encaminhamento das acdes relativas a aplicacdo de penalidades, além de
buscar os resultados esperados quando da contratagéo; ‘

Xill - Gestdo de Contratos: A gestdo de contratos é um conjunto de -
procedimentos  administrativos que envolvem a  supervisido, o
acompanhamento, a fiscalizagdo e a intervengdo na execucio contratual, de tal
forma que garanta a fiel observancia das clausulas contratuais e a perfelta
realizacdo do objeto, que tem como fundamento o atendimento de uma
necessidade publica;

XIV - Inexecucdo ou Inadimpléncia do Contrato: é o descumprimento
total ou parcial de suas clausulas e condicdes ajustadas, devido a acdo ou
omissao de qualquer das partes contratantes;

XV - Objeto do Contrato Descricao resumida indicadora da finalidade
do contrato;

XVl - Rescisdo: E o encerramento ou a cessacao da eficacia do
contrato antes do encerramento de seu prazo de vigéncia; x

XVII - Unidades Administrativas Responsaveis pelo Controle dos
Contratos: é representado por servidor designado pelo Presidente da Camara
para executar atividades inerentes a gestao dos contratos, tais quais, analise @7
quanto a necessidade de alteracdes contratuais decorrentes de pedidos e
reajustes, repactuacgdes, reequilibrios econdmico-financeiros, amphagoes

reducbes dos guantitativos contratados, incidentes relativos a pagament \?j
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. correta instrucdo processual, controle de prazos contratuais, prorrogacdes,
bem como manter interlocucdo com da Administracdo Municipal,

XVIIl - Unidade Solicitante: E a unidade administrativa solicitante,
usuaria ou responsavel pe[os servicos/produtos objeto da contratagdo a ser
celebrada;

XIX - Vigéncia do Contrato: Periodo compreendido entre a data
estabelecida para o inicio da execugdo contratual, que pode coincidir com a
data da assinatura, e o cumprimento total da obrigagao contratada.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. Compete a Unidade Responsavel pela elaboracdo da
presente Instrucdo Normativa: _

| - Promover a divulgacao e implementacao desta Instrugao Normativa
mantendo-a atualizada, ocrientando as demais Unidades Executoras e
supervisionar sua aplicagéo;

Il - Promover discussotes técnicas com as demais Unidades Executoras
e com a Unidade de Coordenacdo de Controle Interno a fim de definir as
~ rotinas de trabalho e os respectivos procedimentos de controle que devem ser
objeto de alteracao, atualizagdo ou expanséo.

Art. 6°. Compete as Unidades Executoras: -

| - Atender as solicitacbes da Unidade Responsavel pela Instrucao
Normativa quanto ao fornecimento de informagbées e a participacao no
processo de atualizacéo;

Il - Alertar a Unidade Responsavel pela Instrucdo Normativa sobre
alteracdes que se fizerem necessarias nas rotinas de trabalho tendo em vista o
aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional,

lll - Manter a Instru¢ao Normativa a disposicao de todos os servidores da
Unidade, velando pelo seu fiel cumprimento; ‘

IV - Cumprir as determinagées da Instrucdo Normativa, em especial
quanto aos procedimentos de conirole e quanio a padronizacdo dos
procedimentos na geracado de documentos, dados € informacdes.

Art. 7°. Compete a Unidade de Coordenacéao do Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico na fase de elaboracao das Instrucdes
Normativas e em suas atualizacdes, em especial no que tange a identificacao e
 avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il - Através de atividade de auditoria interna, avaliar a eficacia dos
procedimentos de controle inerentes a cada sistema administrativo, propondo
alteragdes nas Instrucées Normativas para aprimoramento dos controles ou
mesmo a formatagao de novas Instrucées Normativas;

lll - Organizar e manter atualizado o manual de procedimentos, em meio
documental e/ou em base de dados j forma que cvontenha sempre a versao

o)
0Py

vigente de cada Instrucao Normativa
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CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Das Sancoes Administrativas

Art. 8°. As sangbes administrativas sdo cominagdes legais aplicadas a -
Contratada, pelo atraso injustificado ou inexecucio total ou parcial do objeto
contratado, observado o .disposto nos Arts. 86 a 88, da Lei Federal n°
8.666/1993, e Art. 7°, da Lei Federal n°® 10.520/2002, assim como no edital e no
respectivo contrato.

Paragrafo tnico. As condutas puniveis serdo tipificadas no edital e no
respectivo contrato. '

Art. 9°. O atraso injustificado na execugdo do contrato sujeitara a
Contratada & aplicacdo de multa de mora, na forma prevista no instrumento
convocatério ou no contrato.

§ 1°. A aplicagdo da multa de mora nao impede que a Administragéo
rescinda unilateralmente o contrato e aplique outras sancoes.

§ 2° Se a multa de mora for de valor superior ao valor da garantia
prestada, além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenga, a
~qual sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela
Administracdo ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente.

Art. 10. Pela inexecucao total ou parcial do conirato esta Administracéo
Publica poderd, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes
sancoes:

| - Adverténcia;

Il - Multa moratéria efou compensatéria por perdas e danos, na forma
prevista no instrumento convocatério ou no contrato: .

Il - Suspensao temporaria de participagdo em licitacdo e impedimento
de contratar com a Administrag&o, por prazo nao superior a 02 (dois) anos;

IV - Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com 2
Administracdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da
punicao ou até que seja promovida a reabilitacio perante a propria autoridade
que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que o contratado
ressarcir a Administracéo pelos prejuizos resultantes e apoés decorrido o prazo
da sangéo aplicada com base no inciso anterior; |

V - Impedimento de licitar e contratar com o Poder Legislativo Municipal
pelo prazo de até 05 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas em edital
- € no contrato e das demais cominacdes Iegais./@\ 2 o

\
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§ 1°. As sancdes previstas nos incisos |, lll, IV e V deste artigo poderao
ser aplicadas juntamente com as muitas prevista no inciso ll, deste artigo;

§ 2°. Se a multa compensatéria for de valor superior ac valor da garantia
prestada, além da perda desta, respondera o contratado pela sua diferenca, a -
qual sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela
Administracdo ou ainda, quando for o caso, cobrada judicialmente.

Art. 11. Qualquer descumprimento contratual sera penalizado, salvo se
as justificativas na defesa apresentadas pelo contratado, quando for o caso,
forem aceitas pela Administracéo.

Art. 12. A aplicacio de sang¢Oes administrativas a Contratada devera ser
realizada pelo Presidente da Céamara.

Paragrafo dnico. Em se tratando de entidades da Administracdo
Indireta, se apurada falta que justifique a aplicagédo da penalidade prevista nos
incisos IV e V, do Art. 11 desta Instrucdo Normativa, o processo devera ser
encaminhado para decisao do Presidenie da Camara.

Art. 13. As sancgdes previstas no Art. 10 desta Instrugdo Normativa
deverao estar justificadas em processo administrativo da Camara Municipal de -
Guarapari.

§ 1°. O Fiscal do Contrato formalmente designado pelo Presidents da
Cémara para realizar o acompanhamento e fiscalizagao da execucdo do objeto
da contratacdo sempre que identificar qualquer descumprimento contratual
formalizara por escrito Relatério Téchico a ser protocolado no Protocolo Geral,
relatando minuciosamente a conduta irregular praticada pela Contratada,
~indicando os motivos que justificariam a incidéncia da penalidade, apontando
obrigatoriamente os prejuizos sofridos pela Administragdo Municipal pela
inexecugao total ou parcial do contrato, sua duragdo e o fundamento legal e
encaminhara ao Presidente da Camara para ciéncia e adocio das medidas
necessarias com vistas a concretizagéo da aplicacdo da sangio administrativa.

§ 2°. O Presidente da Camara, apds colher os elementos que entender
pertinentes, notificarda a Contratada para que se defenda da imputacéo no
prazo de 05 (cinco) dias Gteis.

§ 3°. A Notificagdo enviada a Contratada devera ser acompanhada de )
copia da Representacdo e do Relatdrio Técnico elaborado pelo Fiscal do W
Contrato e lhe assegurara vista imediata dos autos, cujo encaminhamento \%
devera ser feito pessoalmente a Contratada, com aposicdo de data e
assinatura legivel, ou pelos Correios, com Aviso de Recebimenio (AR) 5
devidamente()assinado,ﬂ que deverao ser juntados aos autos do processo (@/

respec;’[ivy(ﬁ 2 { ‘
g e e ~
\ W)
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Art. 14. A Defesa Prévia a ser apresentada pela Contratada sera dirigida
ao FPresidente da Cémara e encaminhada ao Fiscal do Confrato para se
manifestar.

§ 1° Recebida a Defesa Prévia ou decorrido o prazo para sua
apresentacédo, o Fiscal do Contrato relatard o processado, cotejando a
imputacdo com as razdoes de defesa, se houver, opinando,

fundamentadamente, pela absolvicdo ou pela aplicagdo da sancéo, com:

proposta quanto a fipificacdo e o tempo de sua duragdo, e encaminhara o
processo a decis&o do Presidente da Camara para aplicacdo das sancées
cabiveis.

§ 2°. O Presidente da Céamara acatara a proposicdo do Fiscal do
Contrato ou indicard outra sancdo ou medida mais adequada a0
descumprimento, justificando seu ato.

Art. 15. A aplicagdo da sancZo sera formalizada por despacho motivado
do Presidente da Camara, cujo extrato devera ser publicado na forma da Lei
Organica Municipal, contemplando, no minimo:

| - A origem e o nimero do processo em que foi proferido o despacho;

Il - O prazo do impedimento para licitar e contratar, quando for o caso:

Il - O fundamento legal da sanc&o aplicada;

[V - O nome ou a razao social do punido, com o nimero de sua inscricdo
no Cadastro da Receita Federal.

§ 1°. E obrigatéria a publicacdo de todas as sancdes aplicadas aos
Contratados pela Camara Municipal de Guarapari, na forma definida na Lei
Orgéanica Municipal.

§ 2° Apos a publicagdo o Presidente da Camara providenciara a sua

imediata divulgagdo no sistema eletronico (software) utilizado na Camarz
Municipal de Guarapari e em seu Portal da Transparéncia.

§ 3° As penalidades previstas nos incisos Ill, IV e V, do Art. 10 desta
Instrugdo Normativa deverdo ser encaminhadas & Secretaria de Controle e
Transparéncia do Estado do Espirito Santo e & Controladoria Geral da Unigo

(CGU) para registro e divulgacdo no Cadastro de Empresas Suspensas e

Inidéneas (CEIS), quando cabivel.

§ 4° Na hipdtese de o Presidente da Camara sugerir a rescisdo do
contrato, ele devera avaliar o efeito da medida e o impacto operacional da
decisdo sobre a continuidade dos servigos pertinentes.

Art. 16. Em se tratando da sancdo de inidoneidade para licitar ou
contratar com a Administracdo, estabelecida no inciso IV do Art. 10 desta
Instrucdo Normativa, a cessagdo dos efeitos da penalidade dependera de)ato

e [oE /2020
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. do Presidente da Cémara, reabilitando a punida, devidamente publicado na
imprensa oficial, na forma do Ari. 118, da Lei Organica Municipal.

Art. 17. As penalidades aplicadas, assim como as possivelmente
afastadas, em vista do teor da defesa apresentada, deverdo integrar os
registros da Contratada.

Art. 18. Fica resguardado o direito de recurso da Contratada, nas
hipbteses em que os fatos ensejarem da aplicacdo de sangdes, que devera ser
exercido nos termos da Lei Federal n°® 8.666/93.

Paragrafo Unico. O recurso administrativo a que se refere caput sera
submetido & Procuradoria Geral da Camara para analise juridica da demanda
que, apés manifestacdo, submeterd os autos ao Presidente da Camara para
analise definitiva e prosseguimento, salvo no caso de davida juridica, em que
podera ser formulada consulta.

Art. 19. O Licitante Contratado comunicara @ Comissao Permanente de
Licitagéo e/ou Comissédo de Pregdo as mudancas de endereco ocorridas no
curso do processo licitatério e da vigéncia do contrato, considerando-se, a
partir da assinatura do contrato, como eficazes as notificagdes porventura
enviadas ao local anteriormente indicado, na auséncia de prévia comunicacao.

Art. 20. Somente serd publicada na Imprensa Oficial as decisdes
definitivas que forem tomadas no decurso do processamento da aplicagao de
sangbes administrativas, quais sejam: decisdo do Presidente da Camara
confirmando a tipificagdo da penalidade relatada pelo Fiscal do Contrato apds
apresentacdo de Defesa Prévia da Contrata e a andlise juridica, se houver
recurso administrativo, sendo as demais decisdes comunicadas pessoalmente
ou por correspondéncia com aviso de recebimento.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 21. Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que
fatores organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a
sua adequagéo aos requisitos do Manual de Elaboragéo das Normas (Instrugao
Normativa CGCM n° 001/2013), bem como de manter o processo de melhoria };«
continua. h

Art. 22. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor a partir de sua E
aprovacao por Portaria a ser expedida e publicada pelo Presidente da Casa e “—
vincula a atuacdo de todos os servidores integrantes da es‘:rutuial4

organizacional da Camara Municipal de Guarapari.

o

Art. 23. Cabera a Unidade Setorial Responsavel (Presidéncia da\\
Camara Municipal, Diretoria Geral, Divisdo de Contratos e Convénios, Divisdo D8

AR

. VA
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

de Finangas e Departamento de Administragé&o e Finangas) a ampla divuigagéo
de todas as Instrucdes Normativas ora aprovadas.

CAPITULO ViII
DA APROVACAO

Art. 24. E por estar de acordo, firmo a presente instrugdo normativa em
03 (trés) vias de igual teor e forma, para todos os efeitos legais.

Guarapari/ES, 07 de juiho de 2020.

Responsavel pelo Departamento de
AdministracZo e Financas
Cémara Municipal de Guarapari

Responsavel pelo Sistema
Céamara Municipal de Guarapari

JSTAQUIO LORENZONI
pelo Sistema
ipal d Guaraparl

C/éraara Muni
\XS/G(M/{O\% A
PAULA VIVIANY DE AGUIAR FAZOLO A

Controladora Gera
Céamara Municipal de Guarapari
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