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ANEXO 15 - DOCUMENTACAO COMPROBATORIA DO CUMPRIMENTO DAS OBRIGACOES PREVIDENCIARIAS E TRIBUTARIAS

Processo n?

Contrato n®

Objeto:

Vigéncia:

Contratada:

Preposto da empresa:

Telefone:

Quantidade de empregadosvinculadosaocontrato:

Documentoapresentado

Data

n2doarquivode |Localizagdono

Competéncia .
P envio processo (fls.)

Observagdo

Relagdo dos trabalhadoresconstantes no Arquivo SEFIP (somenteosvinculadosaocontrato do Ministério)

Relagdo dos trabalhadoresconstantes no Arquivo SEFIP Resumo do Fechamento - Tomador de Servigos/Obra

Resumo das Informagdes a Previdéncia Social, Constantes no Arquivo SEFIP - Tomador de Servicos/Obra

Relacdo dos trabalhadoresconstantes no Arquivo SEFIP Resumo do Fechamento - Empresa— FGTS

Resumo - Relagdo de Tomador/obra— RET

Comprovante de Declaragdo das Contribuigcdes a Recolher a Previdéncia Social e a OutrasEntidades e Fundospor FPAS

Protocolo de Envio de ArquivosConectividade Social

o |N|o|un|s|w (e

Certiddo de regularidade da ReceitaDistrital

Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF

CertiddoNegativa de Débitos com a Previdéncia— CND

Certiddo de DébitosRelativosaosTributosFederais e a DividaAtiva da Unido

Outros:

DocumentosapresentadospelaContratada

Data

Localizagdono

Valor processo (fls.)

Competéncia

Observagao

Nota Fiscal/Fatura

Guia da Previdéncia social — GPS

Guia de Recolhimento do FGTS — GRS

Detalhamento da Nota Fiscal/Fatura

Valor

Observagdo

Indicagdodaretengdode11%(onzeporcento)dacontribuigdoprevidenciariaincidentesobreovalordaNotaFiscal/Fatura,conformeocontidonoart.31
da Lei n°8.212/91

IndicagdodaretengdodetributosfederaisincidentessobreovalortotaldaNotaFiscal/Fatura,conformeocontidonalN/SRFn2480/2004

IndicagdodaretengdodolSS,incidentesobreovalordaNotaFiscal/Fatura,conformeocontido§14doart.8°doDecreto/GDFn225.508/2005

Responsavelpelainformagdo:
CArgo/Fungo:
Telefone:

assinatura

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO

PORTARIA SEMAD N° 128/2016

EM, 23 DE DEZEMBRO DE 2016

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DO MUNICIPIO DE CASIMIRO DE ABREU, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS, DELEGADAS DE ACORDO COM O DECRETO N° 054/2013;

CONSIDERANDO o Memorando recebido n° 183/2016 da Coordenadoria Geral de Pessoal;

RESOLVE:

Art. 1° - REVOGAR, as férias dos servidores abaixo relacionados, concedido através da Portaria n® 117/2016:

OBRAS
2963 Karla Andrade Soares Lopes Auxiliar Administrativo 20152016 02/01 a 31/01/2017 [ 1Sim [x] Ndo
2633 Vitor Stutz Pinto Técnico em Edificagdes 20152016 02/01 a 31012017 [ 1Sim [x] N3o

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo ou afixacdo no atrio publico, revogadas as disposi¢des em

contrario.

RICARDO SILVA LOP

ES

Secretdrio de Administragdo

Port. 006/2013

Jornal Oficial do
Municipio
'de Casimiro de Abreu

Edicao n° DCXXVIII - 26 de dezembro de 2016

P -
CASIMIRO
DE ABREU

PREFEITURA

Culdando de ¥Wocé

Jornalista responsavel: Guilherme Duarte

SECRETARIA DE ADMINISTRACAO
PORTARIASEMAD N° 116/2016 EM, 12 DE DEZEMBRO DE 2016.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO DO
MUNICIPIO DE CASIMIRO DE ABREU, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS, DELEGADA PELO DECRETON°054/2013 E
COM FULCRO NO ART. 150 DALEIN® 365, DE 13 DE DEZEMBRO
DE 1996.

RESOLVE:

Art.1°- CONCEDER LICENCA PREMIO DE 03 (TRES) MESES a0
Servidor Municipal CLAUDIO EDUARDOAGUIAR THE()PHILO,
Agente de Servigos Gerais, Matricula n° 0487, lotado na Secretaria
Municipal de Fazenda, Industria e Comércio, referente ao periodo
aquisitivo de 10/03/2011 a 09/03/2016, conforme Processo
Administrativo n® 5335/2016.

Art. 2° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo ou
afixacdo no dtrio publico, revogadas as disposi¢cdes em contrario,
surtindo seus efeitos a partir de 19/12/2016.

RICARDO SILVA LOPES
Secretdrio Municipal de Administragdo
Port. 006/2013

ERRATA
(Resolucao/SEMED 006/2016, art. 5°, inciso I1I)

Na publica¢io da Resolu¢cao/SEMED n° 006/2016, que institui matrizes
curriculares para educagdo infantil, ensino fundamental, educagdo
de jovens e adultos na rede municipal de ensino de Casimiro de Abreu,
publicada em 08/12/2016 no Jornal Oficial do municipio de Casimiro
de Abreu, edi¢do n° DCXXIII, pagina 09, onde se 1€ “art. 5°, inciso IIT
— Fases Finais de VI a IX - carga hordria semestral de 400 horas
distribuidas por um periodo minimo de 100 (cem) dias letivos, 20
semanas letivas, jornada didria de 4 (cinco) horas, duracao hora-aula:
45 minutos de efetivo trabalho escolar para o turno parcial:”

Leia-se: art. 5°, inciso III — Fases Finais de VI a IX - carga hordria
semestral de 400 horas distribuidas por um periodo minimo de 100
(cem) dias letivos, 20 semanas letivas, jornada didria de 4 (quatro)
horas, duracdo hora-aula de 45 minutos de efetivo trabalho escolar
para o turno parcial:”

Casimiro de Abreu, 23 de dezembro de 2016.

So6nia Maria Coelho da Silva
Secretaria Municipal de Educagdo — Portaria 014/2013

DISPENSA DE LICITACAO

Dispensa: 08/2016
Processon® 1838/2016

Conforme justificativas técnicas e parecer juridico,
nos termos do artigo 24, inciso V da Lei n° 8.666/1993, declaro que a
Dispensa de Licitac@o é para a contratacdo da empresa Autarquia
Comércio e Saude Animal Ltda, inscritano CNPJ n° 07.764.000/0001-
07, estabelecida na Rua Joao Leite do Canto n°. 79 — Jardim Brasilandia
— Sorocaba/SP, referente a aquisi¢cao de rag@o para caes, para atender
as necessidades do Departamento de Operagdes com Caes, da Guarda
Municipal de Casimiro de Abreu/RJ, no valor total de R$ 33.000,00
(trinta e trés mil reais).

OBS: Omitida publicacdo em época propria.

Casimiro de Abreu, 28 de outubro de 2016.

Cezar Goltarios Magalhaes
Secretario de Municipal de Ordem Publica e Defesa Civil.

RATIFICACAO DAAUTORIDADE SUPERIOR

Dispensa: 08/2016
Processo n® 1838/2016

Ratifico a dispensa de licitag@o, nos termos do artigo
24, 1inciso V da Lei n° 8.666/1993, declarando que € para a contratagao
da empresa Autarquia Comércio e Saide Animal Ltda, inscrita no
CNPJ n°07.764.000/0001-07, estabelecida na Rua Joao Leite do Canto
n°. 79 — Jardim Brasilandia — Sorocaba/SP, referente a aquisicao de
racdo para cdes, para atender as necessidades do Departamento de
Operagdes com Caes, da Guarda Municipal de Casimiro de Abreu/RJ,
no valor total de R$ 33.000,00 (trinta e trés mil reais).

OBS: Omitida publicacdo em época propria.

Casimiro de Abreu, 28 de outubro de 2016.

Cezar Goltarios Magalhaes
Secretario de Municipal de Ordem Publica e Defesa Civil.
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PROCESSON®. 237/16

Autorizo a contratacdo direta por dispensa de licitagdo,
conforme Art. 24, inciso IV, da Lei n°. 8.666/93 e suas alteracdes
posteriores, para contratacdo emergencial com a Empresa A. L.
COMERCIO E SERVICOS LTDA — ME - CNPJ: 10.980.954/0001-61,
situado a Rua Mario Costa, 189 — Loja 02 — Centro — Casimiro de
Abreu/RJ, referente a aquisicdo de medicamento para atender o usudrio
José Carlos de Oliveira, no valor total de R$ 28.170,00(vinte e oito mil,
cento e setenta reais).

Publique-se
Em, 20 de dezembro de 2016

Gilson Motta Paixao
Coordenador FMS
Port.375/15

Ratifico a autorizacdo do Senhor Coordenador, conforme Art.
24, inciso IV, da Lei n°. 8.666/93 e suas alteracdes posteriores, para
contrata¢io emergencial com a Empresa A. L. COMERCIO E
SERVICOS LTDA - ME - CNPJ: 10.980.954/0001-61, situado a Rua
Mario Costa, 189 — Loja 02 — Centro — Casimiro de Abreu/RJ, , referente
a aquisicdo de medicamento para atender o usudrio José Carlos de
Oliveira, no valor total de R$ 28.170,00(vinte e oito mil, cento e setenta
reais).

Publique-se
Em, 20 de dezembro de 2016

Edson Mangefesti Franco
Secretdrio Municipal de Sadde
Port. 516/14

PROCESSON®.344/16

Autorizo a contratacdo direta por dispensa de licitagao,
conforme Art. 24, inciso IV, da Lei n°. 8.666/93 e suas alteracdes
posteriores, para contratacdo emergencial com a Empresa A. L.
COMERCIO E SERVICOS LTDA — ME - CNPJ: 10.980.954/0001-61,
situado a Rua Mario Costa, 189 — Loja 02 — Centro — Casimiro de
Abreu/RJ, referente a aquisicdo de medicamento oftalmolégico para

EXPEDIENTE

O Jornal Oficial do Municipio de Casimiro de Abreu
€ uma publicacdo da Prefeitura Municipal de Casimiro de
Abreu, criado pela Lei 1291 de 14 de maio de 2009.
Prefeito Municipal: Antdonio Marcos de Lemos Machado
Impressdo: Gréfica préopria - Prefeitura Municipal de
Casimiro de Abreu

Endereco: Rua Padre Anchieta 234, Centro - Casimiro de
Abreu - RJ

CNPJ: 29115458/0001-78

Tiragem: 1500 exemplares

Jornalista Editor: Guilherme Henrique da Silva Duarte
Numero de registro: 30277/RJ

atender a usudria Teresa de Jesus Leal, no valor total de R$
20.970,00(vinte mil, novecentos e setenta reais).

Publique-se
Em, 24 de novembro de 2016

Gilson Motta Paixao
Coordenador FMS
Port.375/15

Ratifico a autorizag@o do Senhor Coordenador, conforme Art.
24, inciso IV, da Lei n°. 8.666/93 e suas alteracdes posteriores, para
contratacdo emergencial com a Empresa A. L. COMERCIO E
SERVICOS LTDA - ME - CNPJ: 10.980.954/0001-61, situado a Rua
Mario Costa, 189 — Loja 02 — Centro — Casimiro de Abreu/RJ, referente
a aquisicdo de medicamento oftalmoldgico para atender a usudria
Teresa de Jesus Leal, no valor total de R$ 20.970,00(vinte mil,
novecentos e setenta reais).

Publique-se
Em, 24 de novembro de 2016

Edson Mangefesti Franco
Secretdrio Municipal de Sadde
Port. 516/14
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ANEXO 14 — RELAGAO DE CUMPRIMENTO DAS OBRIGAGOES TRABALHISTAS

Processo n®

Contrato n?

Objeto:

Vigéncia:

Contratada:

Preposto da empresa:

Telefone:
Quantidade de empregadosvinculadosaocontrato:

Nome do empregado CPF Cargo

Remuneragdo (Saldrio e
adicionais)

Pagamento de
salario (S/N)

Concesséo de Férias e
Pagamento do adicional
de 1/3 (S, N,N/A)

Pagamento de Vale
Transporte

Pagamento de Vale
Alimentagdo

Observagdes

Quantidade Valor

Quantidade Valor

(=) ENF [0 [T} FN (708 [NS) [

PROCESSON®.299/16

Autorizo a contratagdo direta por inexigibilidade, conforme
Caput do Art. 25, da lei n°. 8.666/93 e suas alteracdes posteriores,
para contratagdo com a empresa DETRAN — RJ/ DEPARTAMENTO
DE TRANSITO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO CNPJ: 30.295.513/
0001-38, situado na Avenida Presidente Vargas, 817, Centro, Rio de
Janeiro — RJ, referente a pagamento de multas pertencentes aos
veiculos utilizados por esta Secretaria Municipal de Satde, tendo
como valor total R$ 10.300,57(dez mil, trezentos reais e cinqiienta e
sete centavos).

Publique-se
Em, 30 de novembro de 2016

Gilson Motta Paixao
Coordenador FMS
Port.375/15

Ratifico a autorizacdo do Senhor Coordenador, conforme Caput
do Art. 25, da lei n°. 8.666/93 e suas alteracdes posteriores, para
contratagdo com aempresa DETRAN — RJ/ DEPARTAMENTO DE
TRANSITO DO ESTADO DO RIO DE JANEIRO CNPJ: 30.295.513/
0001-38, situado na Avenida Presidente Vargas, 817, Centro, Rio de
Janeiro — RJ, referente a pagamento de multas pertencentes aos
veiculos utilizados por esta Secretaria Municipal de Satde, tendo
como valor total R$ 10.300,57(dez mil, trezentos reais e cinqiienta e
sete centavos).

Publique-se
Em, 30 de novembro de 2016

Edson Mangefesti Franco
Secretario Municipal de Satude

Port. 516/14

Responsavelpelainformagdo:
CArgo/Fungdo:
Telefone:

assinatura
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ANEXO 13 — PLANILHA DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS UTILIZADOS NOS SERVICOS

Processo n?

Contrato n?

Objeto:

Vigéncia:

Contratada:

Preposto da empresa:

Telefone:
Quantidade de empregadosvinculadosaocontrato:

Periodoqueseracoberto
pelomaterial

Descrigdosuscinta da

MATERIAL ENTREGUE Marca X ~ .
destinacdo do material

Data da Entrega

Data de Reposigdo

Observagdes

[0 foo N o i s jwo N =

Periodoqueseracoberto
peloeauinamento

Descrigdosuscinta da destinagdo do

EQUIPAMENTO ENTREGUE Marca N
eauipamento

Data da Entrega

Data de Substituigdo

Observagdes

Responsavelpelainformagdo:
CArgo/Fungio:
Telefone:

assinatura

INSTRUCAO NORMATIVA N° 02, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

Ementa: Dispde sobre Manual de Procedimentos para abertura, tramitaciio e manuseio de processos administrativos e correspondéncias, no ambito da
Administra¢do Publica Municipal, para os érgaos e entidades integrantes da Administracio Direta e Indireta.

A Secretaria Municipal de Controle Interno, no uso das atribui¢cdes conferidas pela Lei Municipal 992/2005 e alteragdes, RESOLVE:
Art. 1° Dispor sobre os procedimentos para manuseio de processo administrativo, no ambito da Administracdo Publica Municipal, para os 6rgéos e
entidades integrantes da administragdo direta e indireta, nos termos do Manual de Procedimentos para abertura, tramitacio e manuseio de
processos administrativos e correspondéncias, no dmbito da Administracdo Piblica Municipal, para os érgdos e entidades integrantes da
Administrac¢do Direta e Indireta, anexo desta Instru¢cdo Normativa.
Art. 2° Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.
Michelle Poggian
Secretdria Municipal de Controle Interno
MINUTA
Manual de Procedimentos para Abertura, Tramitacdo e Manuseio de Processos Administrativos e Correspondéncias

APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Controle Interno por se constituir como Orgéo Central de Controle Interno do Municipio de Casimiro de Abreu tem como
uma das principais missdes a de promover a efetividade da gestdo ptblica municipal.

Dentre as diversas formas de promog¢@o apresentamos o
Administrativos e Correspondéncias.

Manual de Procedimentos para Abertura, Tramitacdo e Manuseio de Processos

O Manual traz de forma simples e clara, procedimentos a serem seguidos pelos Orgdos e Entidades Municipais na execug@o das rotinas relacionadas a
processos administrativos e correspondéncias, objetivando possibilitar aos gestores e agentes municipais maior seguranca e agilidade no desempenho
de suas atribuigdes.

Casimiro de Abreu, 21 de dezembro de 2016.

Michelle Poggian

Secretdria Municipal de Controle Interno
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14. RESPONSABILIDADES SOBRE OS AUTOS E PROCESSOS IRREGULARES

14.1. RESPONSABILIDADES SOBRE OS PROCESSOS........cccooiiiiiiiiiiiiiiiiciciecc s
14.2. PROCESSOS IRREGULARES .......cooiiiiiiiiiieieeeette ettt sttt ee

15. DESISTENCIA DO PLEITO

16. ARQUIVAMENTO DE UM PROCESSO

17. ARQUIVO CORRENTE

18. ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS SIGILOSOS (OUVIDORIA, SINDICANCIA E INQUERITOS)

19. ARQUIVO GERAL
20. ELIMINACAO, TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO DE PROCESSOS

21. RETIRADA DE UM PROCESSO DO ARQUIVO

22. MODELOS DE CARIMBOS
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ANEXO 12 - RELAGCAO DE UNIFORME E EPIS ENTREGUES AOS EMPREGADOS VINCULADOS AO CONTRATO

Processo n?
Contrato n®
Objeto:
Vigéncia:
Contratada:

Preposto da empresa:
Telefone:

Quantidade de empregadosvinculadosaocontrato:

Itens do uniformeentregues (S, N ou NA)

Nome do empregado

sapato

meia

calga

cinto

camisa

IAgasalh

outros

Datadereposigdo
prevista

ItensdosEquipamentosdeProtecdolndiviualentre

ues(S,NouNA)

bota de
boracha

luva de
latéx

avental
de PVC

l6culosde|

mascarad

protecdo

lescartavel

6culos
UVEX

creme

Datadereposigdo

prevista Observagdes

protetor

oo |u|s|w|n |-

Responsavelpelainformagdo:

CArgo/Fungio:
Telefone:

assinatura
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ANEXO 11 - RELAGAO DE EMPREGADOS VINCULADOS AO CONTRATO

Processo n?
Contrato n?
Objeto:
Vigéncia:

Contratada:

Preposto da empresa: Telefone:

Quantidade de empregadosvinculadosaocontrato:

Nome do empregado

CPF

Cargo

Remuneragdo(Sa
larioeadicionais)

Horario de

trabalho

Previsdo de

férias

Inicio

Término

Inicio

Término

Observagoes

AN I8 (L} NI [F) IR TN

Responsavelpelainformagéo:

CArgo/Fungdo:
Telefone:

assinatura

22.1. CONFERE COM O ORIGINAL .......couiiotiiiteeetee ettt eee et e et e eete et e eteeeaeeeteeeseeeseseaeeeeseeesseeesseesseanseeesseenseeseeesseeseeeseeenseeessesnreenres 20
22.2. CONFERIDO ........oooiiitieetie ettt ettt et e e e e te e et e et e eeateeat e e teeeaesamteeeaeeeasseteeeaseertseeaseenaeeeaseeaseeaeeesesenteeeseeenseenaeesneeenees 20
22.3. CONFIDENCIAL .....oooottiitiiete ettt ettt et e et e et e eeteeeteeeaeeetseeaseesaesaseeabeeaseseaseeseeasseessseesseeeseessesaseenseeesseenseesseenseenssesaseenses 20
22.4.EM BRANCO

22.5.RESERVADO

22.60. SECRETO ......ooiiiiietiieteeetee ettt ettt et e et e et e te e e aae e bt e s sae e b e eesseeaseesseeaseeaseessseeaseesseeaseessseeeseenseeesseeaseensseesseenseesaseenseesssesnreeren
22T URGENTE ...ttt et ettt e e ettt e et e et e eae e et e e eaeeeat e e eteeeaeeemseeeaeseaeseeaeeeaaseaeeeassanseeeassenseenseeenseenteeensseneesaseenseeses
23. CORRESPONDENCIA 21
23.1. CARACTERIZACAO QUANTO A NATUREZA ......cccuvtieiureeeeueeeeitteeassseeaisseeaasseeeassseessseseasseseasssseassesesssssessssssssssesesssssessssssessseesssssssssseeens 21
23.2 CARACTERIZACAO QUANTO AO GENERO .......uiiiiiuiiieitteeaeiteeeeitteeeeteeeeitseeaessseeasseeaesseseasseseassssaasseseassseaasssseesseseassseaasssseenseseenseeseasseaaas 22
23.3 CARACTERIZACAO QUANTO A ESPECIE .....ccuvieiteeeueeeteesteessseesseessseeseesssessseasssessseasseesssssssssssssssssesssessssessessssessessssssssessssssssssssessssesssesssen 22
23.4 CARACTERIZACAO QUANTO A NATUREZA ......ocoeiuuieeiuteeaeeteeeeeteeeeiteeeeeuseeeesaeesaesseeeesseeeeiseeeasseeeesseseessseeassseeesseeeeassseeassseeentseeenseeeeasseaeas 22
24. PROCEDIMENTOS COM RELACAO A CORRESPONDENCIA 23
24,1 REGRAS GERALIS .....oiiitiieeiiteeeiteeeeitteeaetseeasiseeeaossseasseseasseeaasssesasssassssseesassesssssssesssessassesesssssessssessssssesssssessssesssssssessssssesseeessssesnsseenns 23
24.2. CORRESPONDENCIA RECEBIDA.........oeiiitiiiiiitiieiitieeeittee e ettt e eetteeeetteeeetseeeesseseassseeasseseasseeeasssseassseseassasaanssseeesseseansssassssseasseeeenssesansseaans 23
24.3. CORRESPONDENCIA EXPEDIDA.........cciiitiiiiiiiieeitieeeetteeeete e eette e e et e e ettt eeeetaeeeeaeeeeeaaeeeeaeeeesteeeeaseeeesseeeassseeesseeeesseeeessseeenseeeensseeennseeean 23
25. DISPOSICOES FINAIS 23
1. OBJETIVO

Este manual tem por objetivo:

Padronizar os procedimentos gerais referentes a gestido de processos e correspondéncias;

Definir uma sequéncia l6gica, otimizada e legal de execug@o de rotinas administrativas;

Constituir-se como instrumento eficiente de orientagéio aos servidores, mediante consolidacdo de conceitos, regras e rotinas;

Aumentar a eficdcia dos servigos publicos e atender aos pardmetros de controle interno.

2. CONCEITOS E DEFINICOES

Para efeito deste manual, foram utilizados os seguintes conceitos e defini¢des:

2.1. AUTUACAO E/OU FORMACAO DE PROCESSO

E o termo que caracteriza a abertura do processo. A formalizag¢do do processo, o protocolo e a numeracdo destinam-se a assegurar a confiabilidade e a
seriedade da atividade administrativa, além de assegurar a fiscalizacdo e o controle interno e externo da legalidade do procedimento.

2.2. PROTOCOLO CENTRAL

E a unidade junto ao 6rgdo ou entidade, encarregada dos procedimentos com relacdo as rotinas de recebimento e expedi¢do de processos e
documentos.

2.2.1. O Protocolo Central é responsdvel pelo controle do Sistema informatizado, emissdo de relatérios, entrega dos autos nos prazos e
encaminhamento dos Processos com toda documenta¢io devidamente numerada e encapada.

2.3. PROTOCOLO SETORIAL

E a unidade localizada junto aos setores especificos dos érgios ou entidades, encarregada de dar suporte as atividades de recebimento e expedicdo de
processos e documentos no ambito da drea a qual se vincula; tem a finalidade de descentralizar as atividades do protocolo central.
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2.4. REGISTRO

E a reproducdo dos dados do documento, feita em sistema préprio, destinado a controlar a movimentag@o da correspondéncia e do processo e fornecer

dados de suas caracteristicas fundamentais, aos interessados.

2.5. PROCESSO

Sequéncia de atos administrativos conectados entre si, numa ordenada secess@o visando a um resultado final e conclusivo.

2.6. PROCESSO PRINCIPAL

E o processo que, pela natureza de sua matéria, poderd exigir a anexa¢do de um ou mais processos como complemento a sua decisao.

2.7. PROCESSO ACESSORIO

E o processo que apresenta matéria indispensavel a instru¢do do processo principal.

Exemplos que caracterizam os processos principais e acessorios:

Processo Principal

Processo Acessorio

Concessdo de Subvencio

Prestacdo de Contas

Licenca sem vencimentos

Cancelamento de Licenca

Auto de Infragcdo

Defesa contra Auto de Infracdo

2.8. PROCEDENCIA/INTERESSADO — A institui¢do/interessado que originou o documento.

2.9. NUMERO DE PROCESSO - E o niimero atribuido ao processo quando da sua autuaco.

2.10. PAGINA DO PROCESSO — E cada uma das faces de uma folha de papel do processo.

2.11. FOLHA DO PROCESSO - Sio as duas faces de uma pagina do processo.

2.12. NUMERACAO DE PECAS — E a numeragio atribuida as partes integrantes do processo.

2.13. PECA DO PROCESSO - E o documento que, sob diversas formas, integra o processo. Ex.: Nota de empenho, brochura, termo de convénio,

contrato, CD, nota fiscal, entre outros.

2.14. DOCUMENTO - E toda informagdo registrada em um suporte material, suscetivel de consulta, estudo, prova e pesquisa, pois comprova fatos,

fendmenos de um determinado momento.

De acordo com seus diversos elementos, formas e contetidos, os documentos podem ser caracterizados segundo o género, a espécie e a natureza.

2.15. DESPACHO - Decisdo proferida pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido a apreciagcdo. O despacho pode ser favordvel ou

desfavordvel a pretensdo do solicitante.

2.16. DISTRIBUICAO - E a remessa do processo as unidades que decidirio sobre a matéria nele tratada.

2.17. DILIGENCIA - E o ato pelo qual um processo que, tendo deixado de atender as formalidades indispenséveis ou de cumprir alguma disposi¢do
legal, é devolvido ao 6rgdo que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar as falhas apontadas.

3. RECEBIMENTO, REGISTRO E DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS

Ao receber um documento o protocolo devera:

a) observar se estd assinado pelo préprio remetente, por seu representante legal ou procurador, caso em que deverd ser anexado o instrumento de

procuracao;

b) observar se estd acompanhado dos respectivos anexos, se for o caso;

ANEXO 10 - OFICIO DO ORGAO USUARIO A SECRETARIA DE ADMINISTRACAO PEDINDO
ANALISE E TRAMITACAO DO PROCESSO PARA PRORROGACAO DO CONTRATO.

Oficio n° / Casimiro de Abreu- RJ, __ de de

Ref.: Aditivo de prorrogacao do Contrato n° / ,firmadoem ___ /__ /

Senhor Secretario,

Estando o Contrato acima referido na iminéncia de seu vencimento, vimos por este oficio solicitar o estudo
da viabilidade de se prorrogar o Contrato por mais um periodo de ( ) meses, respeitando o que
recomenda a legislacdo de que trata o assunto.

A prorrogagdo € justificivel visto que (justificativa _clara para a prorrogacdo)
, adiantando ainda que o valor Contratado € economicamente favordvel se comparado
com o valor atual de mercado, e que uma nova licitagdo em nada mudaria as vantagens pactuadas no Contrato em
favor da administracdo publica.

Adiantamos que a Contratada vem prestando seus servicos de forma (descrever sobre o

comportamento da contratada no cumprimento do contrato) , 0 que consideramos um grau de satisfacdo
(0timo ou bom).

Ou

Adiantamos que, apesar do grau de satisfacdo € “regular”, para o que recomendamos cientificar a
Contratada maior cuidados no (descrever o que deve ser melhorado) __, somos favoraveis a
prorrogacgdo pelo(s) seguinte(s) motivo(s) (descrever)

(nome)

(Secretario solicitante)

Anexo:
- Carta de concordancia da Contratada (modelo anexo 08).

IImo. Sr.

Secretdrio
Prefeitura Municipal de Casimiro de Abreu — RJ
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ANEXO 9 - CARTA DA CONTRATADA AO ORGAO USUARIO MANIFESTANDO SUA
CONCORDANCIA PARA PRORROGACAO DO CONTRATO NOS TERMOS PACTUADOS.

,__de de

IImo. Sr.

Secretario de

Casimiro de Abreu — RJ

Prezado Senhor,

Em resposta ao seu oficio n° / , de [/ , informamos que... (temos interesse) ou (ndo
temos _interesse)... na prorrogacdo do Contrato n° / , cientes que serdo mantidas todas condigdes

estabelecidas naquele contrato.

Sem mais, aproveitamos a oportunidade para renovar nossos protestos de estima e respeito.

Atencosamente.

(Nome)

¢) apor carimbo contendo as informacdes: a data da recebimento, hora, assinatura e identifica¢do do servidor que a recebeu;
d) observar se a correspondéncia serd autuada ou néo;

e) tratar o documento conforme os procedimentos descritos nos tépicos destinados a correspondéncia ou processo, conforme o caso.

4. PROCEDIMENTOS COM RELACAO A PROCESSOS

4.1. Autuagdo ou Formacdo do Processo

A autuacdo obedecerd a seguinte rotina:

4.1.1. Prender a capa, juntamente com toda a documentacéo, com colchetes, obedecendo a ordem cronoldgica do mais antigo para o mais recente, isto
é, os mais antigos serdo os primeiros do conjunto;

4.1.2. Apor, na capa do processo, a etiqueta com o respectivo niimero de protocolo;

4.1.3. Apor, na primeira folha do processo, outra etiqueta com o mesmo tGmero de protocolo;

4.1.4. Numerar as folhas, apondo o carimbo de autuagido de folha ou pecas (6rgdo, nimero da folha e rubrica do servidor que estiver numerando o
processo);

4.1.5. Ler o documento, a fim de extrair o assunto, de forma sucinta, clara e objetiva;

4.1.6. Identificar, na capa, a unidade para a qual o processo serd encaminhado;

4.1.7. Registrar, em sistema proprio, identificando as principais caracteristicas do documento, a fim de permitir sua recuperagao.

Ex.: espécie, nimero, data, procedéncia, interessado, assunto e outras informagdes julgadas importantes, respeitando as peculiaridades de cada érgao
ou entidade;

4.1.8. Conferir o registro e a numeracao das folhas;

4.1.9. Encaminhar, fisicamente, o processo autuado e registrado para a unidade especifica correspondente, do 6rgédo ou entidade;

4.1.10. O envelope encaminhando a correspondéncia poderd ser peca do processo.

4.1.11. A autuac@o de documentos classificados como “SECRETO”, “CONFIDENCIAL” ou “RESERVADO” serd processada por servidor com
competéncia para tal, da mesma forma que os demais documentos, devendo, no entanto, as unidades de protocolo central ou setorial, apds a autuagao,
lacrarem o envelope do processo, apondo o nimero do processo, o 6rgao de destino e o carimbo correspondente ao grau de sigilo.

4.1.12. A prioridade na autuagdo e movimentacdo de processos deve contemplar documentos caracterizados como urgentes.

4.1.13. O processo deve ser autuado, preferencialmente, por um documento original; no entanto, pode ser autuado utilizando-se uma cépia de

documento, considerando-se que o servidor tem fé puiblica para autenticar documentos e fazer reconhecimento de firmas. Serdo aceitos documentos
com assinatura eletronica (certificados digitalmente).

4.2. Documentos que ndo sdao autuados como processo

4.2.1. Documentos rasurados, andnimos, ilegiveis ou duvidosos, bem como ofensivos a autoridades, pessoas comuns, servidores ou poderes
constituidos. Serdo aceitos documentos com assinatura eletrdnica (certificados digitalmente).

4.2.2. Documentos (requerimentos, formuldrio, etc.) incompletos, que dependam de outros papéis ou documentos necessdrios a sua instrugao.

4.2.3. Oficios, requerimentos, expedientes ou outros documentos que ndo tenham os seus contetdos descritos de forma clara (pedido e finalidade) ou
que ndo possibilitem identificar o assunto dos quais tratam.

4.2.4. Revistas, boletins, convites, declaracdes, telegramas, telefax, e-mail, impressos de propaganda, recortes de jornais, catdlogos de livrarias e
similares.

4.2.5. Documentos de natureza particular de servidores ou demais solicitantes, tais como propagandas, faturas, notas fiscais, carnés, extratos bancarios
e similares.

4.2.6. Cépia de qualquer forma de requerimento, ressalvando-se os casos em que um processo tenha que ser reconstituido ou desdobrado ou que tenha
assinatura de autoridade Municipal solicitando autuacao.
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4.2.7. Documentos ou correspondéncias que ndo estiverem enderecados a Prefeitura Municipal de Casimiro de Abreu ou a uma de suas unidades
administrativas.

4.2.8. Os documentos resultantes de transmissdo via fax ndo poderdo se constituir em peca de processo.

4.3. NUMERACAO DE FOLHAS E DE PECAS

4.3.1. As folhas dos processos serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser utilizado carimbo préprio para colocagdo do nimero,
aposto no canto superior direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 2, uma vez que a capa do processo se constitui a folha 1.

4.3.2. O documento ndo encadernado receberd numeracdo em sequéncia cronoldgica e individual para cada pega que o constituir.

4.3.3. A numeragdo das pecgas do processo € iniciada no protocolo central do érgio ou entidade.

4.3.4. As pecas subsequentes serdo numeradas pelas unidades que as adicionarem.

4.3.5. Nenhum processo poderd ter duas pecas com a mesma numeragio, nao sendo admitido diferenciar pelas letras “A” e “B”, nem rasurar.

4.3.6. Quando o documento for tdo pequeno que ndo permita sua fixagdo ao processo, devera ser colado em uma folha A4 ou similar, com o carimbo
de numerago, matricula e rubrica apostos sobre parte da folha e parte do documento. Se for documento com carbono, numerar apenas a primeira
folha, pois as demais s@o copias;

Processo
FLS.

Rubrica

4.3.7. Caso o documento citado anteriormente contenha alguma informago ou carimbo no verso, devera ser colado pela borda esquerda;

4.4 ACRESCIMO DE DOCUMENTOS E FOLHAS A UM PROCESSO

Na tramitag¢@o dos Processos, o acréscimo de folhas de despacho, ou de outros documentos, devem obedecer aos seguintes critérios:
4.4.1. S6 se deve acrescentar outra folha de despacho quando a que vem sendo utilizada estiver completamente preenchida;

4.4.2. No caso do acréscimo de outro (s) documento (s) ultrapassar mais de 05 (cinco) folhas de papel deve-se:

a) Inutilizar, na folha de despacho em uso, todo o espaco em branco disponivel com um trago ou apondo o carimbo “EM BRANCO”;

b) Fazer o acréscimo do(s) documento(s) carimbando, numerando e rubricando com matricula cuidadosamente cada uma de suas paginas;

4.4.3. Quando o documento for tdo grande que ndo permita sua fixacdo ao Processo deve-se dobra-lo de forma que os colchetes do processo peguem
apenas em uma borda, permitindo assim, ao se desdobrar o documento, acesso a todas as suas informagoes;

4.4.4. Caso seja uma planta, deve-se colocd-la em uma pasta rdpida e  junti-la processo. A pasta deve conter uma etiqueta com o nimero do
processo, conteido, nimero de plantas e nome do requerente;

4.4.5. Qualquer solicitacdo ou informagao inerente ao processo serd feita por intermédio de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em
folha de despacho, a ser incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessario.

ANEXO 8 - MODELO DE OFICIO DO USUARIO CONTRATANTE A CONTRATADA PEDINDO
MANIFESTACAO SOBRE SUA CONCORDANCIA PARA PRORROGACAO DO CONTRATO.

Oficio n° nnnn/aa Casimiro de Abreu-RJ, __de de

Assunto: Prorrogagdo de prazo do Contrato n° nnnn/AA.

Prezado(s) Sr(s)

O Municipio de Casimiro de Abreu tem firmado com essa Empresa o Contrato com as caracteristicas
seguintes:

Contrato n° / , vencimento: / /

Objeto:

Tratando-se de servicos continuos/continuados e sendo de interesse para esta Administracdo a
prorrogagdo do Contrato pelo periodo de ____ ( ) meses, solicitamos dessa Empresa sua manifestagcdo de
concorddncia ou ndo com a prorrogagdo nas condigdes estabelecidas no Contrato.

Solicitamos que a carta de resposta seja protocolada na Prefeitura Municipal no prazo de 3(trés) dias iiteis
contados a partir da data do recebimento deste oficio.

Certos de sua especial atengdo subscrevemo-nos.

Atenciosamente.

(nome)
Responsavel pelo orgdo contratante

Ilmo(s) Sr(s)

Recebi em: / /

Nome
Preposto da Contratada
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ANEXO 7 - TERMO DE OCORRENCIA

TERMO DE OCORRENCIA

Contratado(a): NNNNNNNNNNNNN CNPJ/MF: nn.nnn.nnn/nnnn-nn

Contrato n° nnnn/AA

Ass.: dd/mm/aaaa Vigéncia até: dd/mm/aaaa.

Objeto: (Descrever o objeto)

TERMO DE OCORRENCIA N° nnnn/aaaa - nn.

Data da ocorréncia: dd/mm/aaaa.

ENQUADRAMENTO DA OCORRENCIA: (Descrever o enquadramento na Lei)

PUNICAO:

(X) ADVERTENCIA — REINCIDENCIA 1( ) REINCIDENCIA 2( ) REINCIDENCIA 3( )
( YMULTA

( ) SUSPENSAO

( ) INIDONEIDADE

( )REUNIAO GRAU I( ) GRAU2() GRAU3()

NOME DOS ENVOLVIDOS: (nome, ocupagdo, funcio, local de trabalho)
a) NNNNNN - Fiscal do Contrato.
b) NNNNNN - Preposto da Contratada.

RELATORIO DA OCORRENCIA: Descrever o fato ocorrido, se possivel, citar documentos

PROVIDENCIAS IMEDIATAS:

1. (Listar a ser tomadas por parte da Contratada).

Para cumprimento até o dia: dd/mm/aaaa.

PROVIDENCIAS POSTERIORES:
1. (Outras recomendagdes e informacdes adicionais)

Casimiro de Abreu-RJ, __ de

de

E o relatério.

(Nome do Fiscal)

Fiscal do Contrato

Confirmo o relatério:

Recebi cépiaem: ___ / _/

Nome do Proposto

Proposto da Contratada

4.4.6. Quando, por falha ou omissdo, for constatada a necessidade da correcdo de numeracdo de qualquer folha dos autos, inutilizar a anterior, apondo
um “X” sobre o carimbo a inutilizar, renumerando as folhas seguintes, sem rasuras, podendo utilizar o carimbo “Vale Emenda Carmim”.

VALE EMENDA CARMIM

Processo : PMCA/RJ
FLS.: Pr'ocgsso FLS.
, Rubrica

4.5 TRAMITACAO DE PROCESSOS

4.5.1. TRAMITACAO - E a movimentacio do processo de uma unidade  outra, interna ou externa.

4.5.2. Nunca encaminhar um processo sem que tenha seus anexos e pdginas devidamente numerados. Toda Unidade Administrativa deve ter um
carimbo préprio para numerar as paginas de processos e sempre que juntar alguma nova folha, numera-la conforme item 3.3. Da mesma forma,
devem-se observar os procedimentos para desentranhamento de documentos.

4.5.3. Nunca enviar processos com rasuras nos despachos ou nas informagdes constantes do mesmo. Caso ocorra algum erro no despacho, o

CLINT)

procedimento correto € informar, no préprio, a respeito do erro e apor uma ressalva do tipo “Em Tempo”, “onde se 1€... leia-se”, etc.

Exemplo:
A Coordenagdo Geral de Contabildiade,

O valor a ser empenhado é de R$15.000,00.
Em 14/08/2014.

Em Tempo,

O valor correto é de R$1.500,00 e ndo R$15.000,00 como foi despachado erroneamente.
Em 14/08/2014.

Assinatura/Carimbo

4.5.4. Nio receber ou enviar processos que estejam em péssimo estado de conservacio ou que estejam faltando paginas e documentos. Toda unidade
administrativa deve zelar pelo bom estado dos processos, evitando que as capas sejam rasgadas, riscadas ou molhadas.

4.6. DOS PROCEDIMENTOS QUANTO AOS PRAZOS PARA TRAMITACAO E PROCESSOS URGENTES

4.6.1 O Protocolo deverd preparar os processos € encaminhd-los no prazo méaximo de 48 (quarenta e oito) horas, em dias tteis, a contar do
recebimento, para processos comuns que ndo tenham urgéncia.

4.6.2. Processos de pagamento, com datas de vencimento de contas, deverdo ser encaminhados pelo Protocolo no mesmo dia em que forem
recebidos, salvo os que forem processados no final do expediente, que deverédo ser encaminhados no inicio do expediente do dia seguinte.

4.6.3. Pedidos ou requisicdes do Tribunal de Justica, Tribunal de Contas ou outros 6rgdos similares, quando com prazos de Lei, devem ser
identificados na capa com “Urgente” e encaminhados imediatamente a seus destinos.

4.6.4. Processos de recursos ou impugnacdes de editais, tomada de precos, concorréncias e congéneres devem ser encaminhados imediatamente ap6s
seu processamento, exceto os que ja tém as concorréncias e ndo t€m mais prazo ou os que deram entrada no final do expediente, quando a Chefia do
Servico de Protocolo Geral entrara em contato com a respectiva Comissido Permanente de Licitacdo avisando do recurso e o mesmo serd
encaminhado no inicio do expediente do outro dia.

4.6.5 Processos com prazos de Lei da Procuradoria Geral do Municipio devem ser encaminhados imediatamente, com carimbo de urgente e prazos na

capa.

4.6.6. A identificagdo de “Urgente” serd aposta apenas em processos com prazo de Lei, recursos, pagamentos com vencimento muito préximo.
Processos que denotem resolucdo de problemas relativos a calamidades publicas ou ainda processos em que o Prefeito, Diretor/Coordenador de
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Departamento, Secretdrio e/ou Sub e Procurador(a) Geral e/ou Sub Procurador(a), tenham real necessidade de urgéncia ou que forem concedidos por
lei federal, estadual e municipal.

4.6.7. Todo processo urgente terd prioridade sobre os outros, devendo ficar o minimo de tempo possivel em cada Unidade Administrativa até sua

conclusao.

4.6.8. Considera-se o prazo final para entrada de recursos, inscri¢des, editais, impugnagdes e similares como sendo as 17:00 horas do dltimo dia dado
ao impugnante ou requerente.

4.6.9. Nos casos em que houver impossibilidade de se autuar um recurso, impugnag@o ou similar, por motivos internos da administracdo, como
paralisacdo do SISTEMA INFORMATIZADO ou falta de energia elétrica, o Servico de Protocolo Geral receberd o documento com carimbo,
assinatura, data e hora. Apds, o documento serd transformado em processo com a devida justificativa.

Exemplo:
Este documento foi autuado nesta data e hordrio (.... /../2014 as ...:..horas), devido a paralisagcdo do Sistema de Protocolo por falta de energia

elétrica ou motivo de caso fortuito ou forca maior. Favor considerar o mesmo como sendo autuado dentro do prazo.

4.6.10. Os despachos e manifestacdes devem seguir a ortografia oficial, no final de cada um deve apor-se a assinatura, o carimbo e a data. Os
despachos e manifestacdes podem ser digitados em um editor de textos. Neste caso deve-se imprimi-lo e juntd-lo ao processo com sua devida
numeracio de pagina.

4.6.11. Nenhuma unidade administrativa pode recusar-se a receber um documento ou processo encaminhado por qualquer outra unidade
administrativa, salvo se for percebido no ato do recebimento que o processo foi encaminhado equivocadamente.

4.6.12. Caso tenha recebido o processo, encaminhado erroneamente, a unidade administrativa deverd despachi-lo de volta a unidade que o
encaminhou. Caso o processo venha do Protocolo Central, deve-se entrar imediatamente em contato com a Chefia do mesmo e devolvé-lo, para que
seja providenciada a retificacdo do encaminhamento.

4.6.13. Das prioridades tratadas no art. 69-A da Lei Federal 9784/1999

4.6.13.1. De acordo com o art. 69-A da Lei Federal 9784/1999, terdo prioridade na tramitagdo, em qualquer 6rgdo ou instincia, os procedimentos
administrativos em que figure como parte ou interessado:

a - pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
b - pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental;

¢ - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose miltipla, neoplasia maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia
grave, doenga de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avangados da doenga de Paget (osteite
deformante), contaminacdo por radiacdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenga grave, com base em conclusio da medicina
especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida apés o inicio do processo.

4.6.13.2. A pessoa interessada na obtencdo do beneficio, juntando prova de sua condigdo, deverd requeré-lo a autoridade administrativa competente,
que determinard as providéncias a serem cumpridas.

4.6.13.3. Deferida a prioridade, os autos receberio identificacio prépria que evidencie o regime de tramitacio prioritaria.

5. JUNTADA

A juntada € a unido de um processo a outro, ou de um documento a um processo. Pode ser feita por Anexac¢do ou Apensacio.

a) Juntada por Anexacdo - E a unifo definitiva e irreversivel de um ou mais processo(s)/documento(s), a um outro processo (considerado principal), desde
que pertencentes a um mesmo interessado e que contenham o mesmo assunto.

b) Juntada por Apensacgdo - E a unido proviséria de um ou mais processos a um processo mais antigo, destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento
em matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou ndo.

A juntada de processos poderd ser executada pelo protocolo central ou setorial da unidade correspondente, mediante determinacgdo, por despacho, de
seu dirigente.
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ANEXO 6 - FICHA DE OCORRENCIAS E PROCEDIMENTOS

Processo n°

Contrato n°®

Vigéncia n°
Contratada n°
Preposto da Empresa:

FICHA DE OCORRENCIAS E PROCEDIMENTOS

Data OCORRENCIAS

PRODECIMENTOS

Responsavel pela informagdo:
CArgo/Fungdo:

Telefone:

assinatura
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ANEXO 5 - MODELO - MEMORANDO PARA PESQUISA DE SATISFACAO

Do: __ (Nome do fiscal do Contrato)__
Para: __ (Nome do 6rgdo ou unidade usudria dos servigos)__

Ref.: Empresa :
Objeto:
Contrato:
Processo da Licitagdo:
Previsdo de término do Contrato : / /

Solicitamos sua manifestacio acerca da satisfacdo quanto aos servicos prestados pela Empresa acima mencionada, para fins de continuidade ou
ndo do contrato.

Informe o seu grau de satisfacdo para o referido servigo:
[ 10timo [ ]Bom [ JRegular [ JRuim [ ]Péssimo.
Dar justificativa para as avalia¢des “regular”, “ruim” ou “péssimo”.

No caso de avaliag@o “regular”, manifestar-se sobre a viabilidade de manter continuidade do Contrato para prorrogacio, com sugestdes sobre o
que deverd ser melhorado e exigido da Contratada para o fiel cumprimento do que foi pactuado.

Informamos que o Contrato cujo servi¢o for avaliado como “ruim” ou “péssimo” néo sera passivel de continuidade, portanto serd dado inicio
de um novo processo de licita¢do para o caso.

Obs:

atéodia__ / /

As cartas respostas devem ser encaminhadas para o e-mail do fiscal, com cépia para

O Fiscal do Contrato se coloca a disposi¢@o para esclarecer eventuais dividas.

Fiscal:
E-mail:

Nota ao Fiscal do Contrato:
ApOs o prazo para recebimento das respostas,
e Imprimir todas as respostas.
e Separar por grau de satisfacao.
e Juntar as respostas ao processo com um resumo, por
porcentagem de cada grau de satisfacdo dos usuarios, indicando
o grau da maioria.
e Pode ser confeccionado adicionalmente um grafico com as
porcentagens.

Previsao de término do Contrato : / /

Manifesto abaixo acerca da satisfagdo quanto aos servicos prestados pela Empresa acima mencionada, para fins de (continuidade) ou (ndo do
contrato).

Informe o seu grau de satisfac@io para o referido servico:
[ 10timo [ ]Bom [ JRegular [ JRuim [ ]Péssimo.
Justificativas:

Justifico que o servigo foi avaliado como “regular” pelos seguintes motivos: (listar os motivos) , no entanto, entendo como possivel a
prorrogacdo do contrato, desde que (sugerir sobre providéncias para evitar novas ocorréncias de insatisfacdo).

Ou:

Justifico que o servigo foi avaliado como “ruim” ou “péssimo” pelas seguintes razoes: (listar as razoes) , no entanto, entendo que,
nestas condigoes, € invidvel a continuidade do Contrato com esta Contratada.

Casimiro de Abreu-RJ, ___ de de

(Nome)

(Responsavel pela unidade usudria dos servicos)

5.1. TERMO DE JUNTADA DE FOLHA OU PECA

E um ato lavrado para registrar a juntada de folha(s) ou peca(s) ao processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta(e) XxXxxxxxxxxxx (indicar a unidade administrativa), junto a este Processo o
XXXXXXXXXXXX (especificar o documento), da(o) xxxxxxxxxxxxx (indicar orgido/entidade remetente, por ex. Prefeitura Municipal de xxxx),
acompanhado de documentos, contendo xx folhas.

Assinatura/Nome/Matricula

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta(e) xxxxxxxxxxxx (indicar a unidade administrativa), junto a este Processo a
copia do oficio n® xx/xxxx desta unidade.

Assinatura/Nome/Matricula

TERMO DE JUNTADA DE DOCUMENTOS

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta(e) Xxxxxxxxxxxxx (indicar a unidade administrativa), junto a este Processo o
aviso de recebimento do Correio, referente ao oficio n® xx/xxxx, desta unidade.

Assinatura/Nome/Matricula

5.2.JUNTADA POR ANEXACAO

5.2.1. Diferente da apensacio, a anexagdo é um procedimento irreversivel, ou seja, os Processos nunca mais se separardo, sendo inclusive arquivados
e eliminados juntos, como se fossem apenas um Processo.

5.2.2. Um Processo s6 sera anexado a outro quando houver uma dependéncia total de um em relagéio a outro para uma deciséo final, quando forem de
requerentes ou interessados iguais, quando tiverem um sé objetivo e a decisdo de um valer para o outro ou ainda em Processos que foram
reconstituidos e posteriormente foram achados os originais.

5.2.3. Somente o Prefeito, Procurador Geral, Secretario e/ou Sub em exercicio, o Diretor/ Coordenador, podem autorizar a anexagdo de um Processo a

outro, sendo que esta autorizacdo tem que ser por escrito.

5.2.4. A anexacdo de um Processo a outro sé serd efetuada pelo Servigo de Protocolo Geral.
5.3. COMO ANEXAR UM PROCESSO A OUTRO

5.3.1. Os Processos a serem anexados devem ser encaminhados ao Servico de Protocolo Geral, com a devida solicitagdo de anexagdo assinada por
autoridade competente. Caso o pedido ndo se enquadre em anexacdo, o Protocolo Geral devolverd os Processos com a devida explicacdo do motivo da
ndo anexag¢do, sendo indicada, neste caso, apenas a apensagdo dos Processos.

5.3.2. No Servico de Protocolo Geral os Processos receberio o seguinte tratamento:

a) O Processo mais novo serd fundido ao processo mais velho, para isto, serd retirada a capa do processo mais novo e o mesmo serd colocado
ap0s a ultima folha do processo mais velho; apds, uma tdltima folha serd o termo de anexag@o.

b) A capa do Processo mais novo serd eliminada;

¢) Depois de anexados, serdo devolvidos & sua tramitagio normal.

5.4. TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO
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Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, atendendo ao despacho de fls xxxxxxx, fagco anexar ao presente processo n°
XXXXXXX 0(Ss) processo(s) n°(s) XXXXXXX.

Assinatura/Nome/Matricula

5.5. JUNTADA POR APENSACAO

Observar, na juntada por apensacdo, a seguinte metodologia:

a) Manter superposto um processo ao outro, presos por colchetes ou barbante, conforme o nimero de pdginas, ficando em segundo lugar o
processo que contenha o pedido de juntada.

b) Manter as folhas de cada processo com sua numeracdo original;

c) Lavrar o “‘TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO’ na tltima folha do processo mais antigo, o qual, no ato da apensacio, ficard em
primeiro lugar;

d) Anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo apensado;

e) Registrar, em sistema préprio, a juntada por apensagao.

f) Na apensacdo, cada processo continua com sua identificacio prépria. A apensacio é um procedimento reversivel, ou seja, os processos poderdo ser
separados e cada qual tomard o seu destino préprio.

g) A apensacdo poderd ser feita por qualquer nivel hierdrquico da Administragdo, bastando para isso a Chefia da Unidade Administrativa ou servidor
responsdvel identificar a sua necessidade.

h) Poderao ser apensados a um processo principal quantos Processos forem necessarios.
i) Para arquivar Processos que estejam apensados, os mesmos deverao ser separados (desapensados).

5.6. TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, atendendo ao despacho de fls xxxxxxXx, fago apensar ao presente processo n°
XXXXXXX 0(S) processo(s) n°(s) XXXXXXX.

Assinatura/Nome/Matricula

6. DESAPENSACAO DE PROCESSOS

6.1. DESAPENSACAO é a separacio fisica de processos apensados.
6.1.1. Ap6s a decisdo final, os processos poderdo ser desapensados no protocolo setorial da unidade onde se encontrarem.
6.1.2. A desapensacdo ocorrerd antes do arquivamento.

6.1.3. A metodologia para a desapensag@o sera:

a) separar 0S processos;

b) lavrar o “TERMO DE DESAPENSACAO’ no processo que solicitou a juntada;

c) tornar sem efeito a anotagdo da capa do processo feita a época da apensacio;

d) apor despacho de encaminhamento em cada processo a ser desapensado;

e) registrar em sistema proprio, a desapensacao.

f) Depois de separado, o Processo desapensado serd encaminhado ao seu destino. Se estiver em andamento, voltard a tramitacio normal.

2) Se o Processo que foi desapensado estiver arquivado, despachar devolvendo o mesmo a Unidade Administrativa onde ele estava arquivado.

6.1.4. A desapensagdo, bem como a juntada de processos, serdo executadas pelo protocolo central ou pelo setorial da unidade correspondente,
mediante determinacdo, por despacho de seu dirigente.

ANEXO 4 - FORMULARIO - SOLICITACAO DE ANALISE PARA PAGAMENTO

SOLICITACAO DE ANALISE PARA PAGAMENTO

“ Credor: ”

CNPJ:

1

Paginas

Objeto:

Nuamero do contrato

Data da Assinatura Vigéncia
Publicacao
Termo Aditivo Vigéncia

Publicacio do Termo Aditivo

Fiscal do Contrato

_
e ]
I O N

Vencimento ‘ ‘ ‘ ‘

Folhas

DOCUMENTO COMPROBATORIO DA DESPESA I

Tipo de titulo/N° da Nota Data de emissdo Valor do titulo Medigdo/Parcela
*##% Observagao***
C. de Abreu, de de C. de Abreu, de de

Visto e aprovado pelo Controle Interno.

Assinatura e identificacdo do responsavel

pela solicitacdo* Analista

Secretaria Municipal de Controle Interno
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6.2. TERMO DE DESAPENSACAO — E um ato lavrado para registrar a separacdo fisica de dois ou mais processos apensados; pode ser por
intermédio de carimbo especifico.

5 TERMO DE DESAPENSACAO
ANEXO 3 - MODELOS - ATESTO/ TERMO DE RECEBIMENTO E ACEITACAO

Aos xx dias do més de xxxxx do ano 20xx, nesta XxXxXxxXxxxxxxx (indicar a unidade administrativa), desapenso deste Processo o
Processo de n° xx/xxxx, em aten¢do ao despacho de fls. xxx.

3.1. Modelo de Atesto para Notas Fiscais/ Faturas (carimbo) e N
ssinatur: ome, atricula

Atesto que os servicos foram prestados e/ ou os 7. DESENTRANHAMENTO DE DOCUMENTOS

materiais foram recebidos.

7.1. DESENTRANHAMENTO
Em, / /

¢ a retirada de um determinado documento ou qualquer folha juntada a um processo ou protocolado.

Assinatura do Fiscal

Portaria / 7.1.2. A retirada de documentos do Processo, ou seja, o Desentranhamento, s6 poderd ser feita mediante autorizacio por escrito da autoridade
competente do local onde o Processo estd tramitando ou a requerimento da parte interessada, ressalvando, que sé poderdo ser desentranhados

documentos originais ou cOpias autenticadas.

7.1.3. Neste caso quando o solicitante for externo, devera formular requerimento por escrito, com sua identificagdo, endereco, telefone para contato,
procuracgao se necessdrio, explicando as razdes do pedido de desentranhamento de documento (caso pessoa fisica ou juridica privada) ou Oficio (caso

3.2. Modelo de Termo de Recebimento S
de pessoa juridica publica).

Comunicamos-lhe que o recebimento provisério do objeto relativo ao contrato n.° / ocorreu em / / , conforme cépia

anexa 7.1.4. Quando o solicitante for 6rgdo interno, deve-se instruir o Processo com a solicitagdo de desentranhamento, explicando o motivo a autoridade

competente responsavel pela pasta, onde o Processo estd tramitando, mediante copia dos respectivos documentos.

Salientamos que o recebimento definitivo ocorrerd em prazo nao superior a 90 (noventa) dias, desde que ndo haja pendéncias técnicas e/ ou . . p . . L ~ .
q p p ( ) ’ q Ja p 7.1.5. A autoridade competente s6 poderd autorizar a retirada de documentos originais de um Processo quando estes ndo comprometerem as decisdes

administrativas. finais, quando ndo forem provas de algum ato ilicito ou quando a falta desses documentos néo prejudicarem a terceiros.
d d . . . . ..
¢ © 7.1.6. Documentos que, por algum motivo, t€ém que ser devolvidos a Administra¢do Publica, sé poderdo ser desentranhados se o Requerente solicitar a

desisténcia do Processo ou substitui-los por copias mediante confere com original, para os casos de excec¢do ao acima narrado.

Assinatura do Fiscal ) ) o . ) )

Matricula n°: Portaria / 7.1.7. Processos que estiverem com questionamento judicial deverdo ser autorizados pela Procuradoria Geral antes do documento ser desentranhado.
7.1.8. No caso da retirada de documentos sem autorizacdo, poderd ser aberto inquérito administrativo para a apuragdo do fato, conforme itens que

3.4. Modelo de Termo de Recebimento e Aceitaciio tratam das responsabilidades sobre os autos e dos processos irregulares.

Empresa: 7.2. TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE FOLHA E/OU PECAS

Processo: Contrato: Empenho:

. . . E um ato lavrado para informar sobre a retirada de peca(s) de um processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.
Ao dias de do ano , reuniram-se no dessa Prefeitura, os senhores R e
, a fim de proceder a verificagio ESPECIFICA, QUALITATIVA E QUANTITATIVA PERMANENTE dos materiais, objeto TERMO DE DESENTRANHAMENTO

contratual do processo acima mencionado.

Aos xx dias do més de xxxxxx do ano de 20xx, nesta xxxxxxxxxx (indicar a unidade administrativa), em aten¢éo ao despacho

ApGs andlise, concluimos que os materiais, descritos na Nota Fiscal n® ___, encontram-se de acordo com as especificagbes, e em de fls. xxx, desentranhei deste Processo as folhas xx a xx, referentes a(0) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (nominar o documento). Certifico, ainda, que
condigdes de aceitacdo e recebimento. encaminhei a(0) XXXXXXXXXXXXXXXXXX (indicar a destinacdo) os documentos desentranhados, conforme xxxxxxxxxxxxxx(identificar forma de
Para constar, lavramos o presente TERMO em 02 (duas) vias, devidamente assinadas para que possam produzir os efeitos legais. encaminhamento).

de de

Assinatura/Nome/Matricula

Assinatura do Fiscal
Matricula n°: Portaria / O Termo de Desentranhamento, a pedido, e o Recibo de Documentos Desentranhados, deverdo ser lavrados de acordo com os modelos abaixo:

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Aos xx dias do més de xxxxxx do ano de 20xx, nesta xxxxxxxxxx (indicar a unidade administrativa), em aten¢do ao despacho
de fls. xxx, desentranhei deste Processo as folhas xx a xx, referentes a(0) XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX (nominar o documento). Certifico, ainda, que
devolvi ao interessado os documentos desentranhados, conforme recibo a seguir juntado em substituicdo aos documentos desentranhados.

Assinatura/Nome/Matricula
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RECIBO DE DOCUMENTOS DESENTRANHADOS

Aos xx dias do més de xxxxx do ano de 20xx, na (0) xxxxxxxxxx (indicar o local), eu, XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, RG
XxXXXXXXXX, CPFXxxXXxXxXXxxxxx, residente e domiciliado na Rua XxXxXXXXXXXXXXXXxXxXxXx, bairro xxxxx,CEP xxxxx, cidade de xxxxxxx, Estado do
XXXXXXXXX, recebi o(s) documento(s) referente a xXxXxXXXXxXxxxxxxx (nominar o documento), desentranhado do Processo n°xx/xxxx.

Assinatura/Nome/Matricula

7.3. PROCEDIMENTO PARA RETIRADA DE DOCUMENTOS

7.3.1. Receber o pedido de desentranhamento de documento (protocolado interno) e juntar 0 mesmo ao processo.
7.3.2. Encaminhar o processo para o responsavel pelo setor autorizar o desentranhamento.
7.3.3. Caso o pedido for negado, comunicar por escrito ao solicitante e se for aceito, comunicar a0 mesmo para vir receber os documentos.

7.3.4. Para a retirada do documento deve-se:

a)  Fazer uma cépia do documento que serd retirado, sendo aposto o confere com o original;

b)  Inserir a cépia no Processo, no lugar do documento retirado, sem numeragio;

¢)  Nasequencia natural das folhas, deverd ser registrado o Termo de Desentranhamento.
8. DESMEMBRAMENTO DE PECAS

8.1. DESMEMBRAMENTO

E a separacdo de parte da documentagdo de um ou mais processos para formacdo de novo processo. O desmembramento de processo dependerd de
autorizacdo superior do érgao interessado.

8.1.2. A separagdo de parte da documentagdo de um processo, para formar outro, ocorrerd mediante despacho da autoridade competente, utilizando-se
o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO”, conforme metodologia a seguir:

a) Retirar os documentos que constituirdo outro processo.
b) Apor o “TERMO DE DESMEMBRAMENTO” no local onde foram retirado os documentos.

¢) Proceder a autuac@o dos documentos retirados, conforme esta norma, renumerando suas piginas.

8.2. TERMO DE DESMEMBRAMENTO

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Aos xx dias do més de xxxxxx do ano de 20xx, nesta xxxxxxx (indicar a unidade administrativa) foram retiradas deste processo
as pagina(s) XXXXXX a XXXXXX por motivo de desmembramento.

Assinatura/Nome/Matricula

9. ENCERRAMENTO DE VOLUME E ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE
9.1. ENCERRAMENTO DE VOLUME

9.1.1. Os autos ndo deverdo exceder a 250 folhas em cada volume, e a fixacdo dos colchetes observard a distdncia, na margem esquerda, de cerca de
2cm.

9.1.2. Quando a peca processual contiver nimero de folhas excedente ao limite fixado nesta norma, a partir do préximo nimero, formar-se-do outros
volumes.

9.1.3. Néo ¢é permitido desmembrar documento, e se ocorrer a inclusdo de um documento que exceda as 250 folhas, esse documento abrird um novo
volume.

¢ a verificacdio do cumprimento das normas sobre licitacdo, de documento formalizado de sua dispensa ou a comprovac¢do de sua
inexigibilidade;

* a verificacdo da conformidade com o contrato, convénio, acordo ou ajuste, se houver;
* 0 exame da nota de empenho; e

* a elaboracdo ou a verifica¢@o de termo circunstanciado do recebimento definitivo (no caso de obra, servico de valor elevado ou equipamento de
grande vulto) ou o atestado de recebimento na nota fiscal ou documento equivalente, nos demais casos.

Somente apds a apuracdo do direito adquirido pelo credor, tendo por base os documentos comprobatdrios, o ordenador de despesas
providenciard o imediato pagamento da despesa. E evidente, portanto, que nenhuma despesa poderd ser paga sem estar devidamente liquidada.
Concluido o procedimento de liquidagao, o processo seguird para pagamento.

8.3 Pagamento

O pagamento ¢ a ultima fase da despesa. Esse estdgio consiste na entrega de recursos equivalentes a divida liquida ao credor, mediante ordem
bancaria, transferéncia ou cheque.

Para pagamento dos contratos celebrados, o Fiscal do Contrato deverd encaminhar além da documentagdo comprobatdria do atendimento as
disposicdes legais e contratuais, as notas fiscais/ faturas originais, devidamente atestadas, termo de recebimento, formuldrio Requerimento de
Pagamento, os quais irdo instruir o processo de pagamento, conforme Decreto Municipal 695/2016.

O Fiscal do contrato deverd ainda verificar se a Nota Fiscal apresentada pela Contratada estd dentro de seu prazo de validade, bem como,
conferir sua autenticidade no site competente.

9. ANEXOS

ANEXO 1-MODELO DE PORTARIA PARA DESIGNAR O FISCAL DO CONTRATO

Portaria n* ........... de oo, de .o
O (A) Secretario(a) Municipal de .......ccceeeesereeecncen , no uso de suas atribuicOes legais e tendo em vista o disposto no art. 67 da Lei n° 8.666, de
21 de junho de 1993,
RESOLVE:
Art. 1° - Designar (nome do servidor) , matricula n° ................ , para exercer a funcdo de Fiscal do Contrato n° nnnn/AA, firmado pelo Municipio
de Casimiro de Abreu com a empresa (razdo social da empresa da contratada), CNPJ: ........c.cccooeiiininene , que tem por objeto (descri¢do do
objeto).

Art. 2° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicacdo.

NOME DO TITUTAR
Matricula/Portaria

ANEXO 2 - MODELO DE PORTARIA PARA DESIGNAR FISCAL SUBSTITUTO DO CONTRATO

O (A) Secretario(a) Municipal de .......ccceeeeevecveseeens , no uso de suas atribuicdes legais e tendo em vista o disposto no art. 67 da Lei n° 8.666, de
21 de junho de 1993,

RESOLVE:

Art. 1° - Designar (nome do servidor) , matricula n° ................ , para exercer a funcio de Fiscal Substituto do Contrato n® nnnn/AA, firmado pelo
Municipio de Casimiro de Abreu com a empresa (razao social da empresa da contratada), CNPJ: ........cccccoevnincnncnnee , que tem por objeto
(descri¢ao do objeto).

Art. 2° - Esta portaria entrard em vigor na data de sua publicag@o.

NOME DO TITUTAR
Matricula/Portaria
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A emissdo da Nota de Empenho representa uma garantia para o fornecedor ou para o prestador de servigo contratado pela Administracdo
Publica de que a parcela referente a seu contrato foi bloqueada para honrar os compromissos assumidos. Pode-se deduzir, portanto, que o
orcamento é compromissado através do empenho. O empenho da despesa ¢ o instrumento de utilizagdo de créditos or¢camentdarios.

Para cada empenho serd extraida uma nota de empenho, que indicard o nome do credor (beneficidrio do empenho), a especificagdo
(minuciosamente detalhada) e a importancia da despesa.

8.1.1. Modalidades de empenho

Os empenhos, de acordo com sua natureza e finalidade, podem ser classificados em empenho ordindrio, empenho por estimativa e empenho
global:

a) empenho ordinario: destinado a atender as despesas com montante previamente conhecido e cujo pagamento deva ocorrer de uma sé vez;

Exemplo, o conserto de veiculo e a aquisi¢@o de pecas para reposicao.

b) empenho por estimativa: ¢ feito através de um estudo de previsdo quando ndo se conhece o valor exato da despesa a ser empenhada.
Geralmente, o valor estimado néo € o valor exato quando do estdgio da liquidacdo da despesa.

Para tanto, existem procedimentos que corrigem o montante empenhado. Se o valor final, quando da liquidacdo, for menor que o valor estimado,
deve-se fazer a anulacdo parcial do empenho estimativo. Por outro lado, se o valor estimado ndo for suficiente para cobrir as despesas quando do
estagio da liquidacdo, entdo, deve-se fazer um refor¢co, complemento do empenho estimativo.

O empenho dessa modalidade ocorre, grande parte das vezes, no inicio do exercicio, como forma de dedu¢do da dotacdo especifica designada
para despesas que ocorram durante todo o ano, pagas parceladamente conforme a sua ocorréncia, e ndo se conhece o montante. Entre os
exemplos de empenho estimativo, cita-se o empenho das despesas com dgua, luz e telefone.

¢) empenho global: essa modalidade serd empregada para contratos, licitagdes, subvengdes, entre outras, desde que de montante conhecido,
sujeitas a parcelamento. Deve-se empenhar o valor total do contrato para aquele exercicio. Para cada parcela € feita a liquidacdo do valor
correspondente. Como exemplo desta modalidade de empenho temos, o empenho de subvencdes a entidades assistenciais.

8.1.2.  Caracteristicas do empenho

O empenho para compras, obras e servicos sé pode ser emitido apds a conclus@o da licitagdo, salvo nos casos de dispensa ou inexigibilidade,
desde que haja amparo legal na legislagdo que regulamenta as licitagdes (Lei n° 8.666/93). As despesas s6 podem ser empenhadas até o limite
dos créditos or¢amentdrios iniciais e adicionais, e de acordo com o cronograma de desembolso da unidade gestora, devidamente aprovado.

8.1.3 Anulac¢io do empenho
O empenho deverd ser anulado:

* no decorrer do exercicio: — parcialmente, quando seu valor exceder o montante da despesa realizada; ou — totalmente, quando o servigo
contratado ndo tiver sido prestado, quando o material encomendado ndo tiver sido entregue ou quando o empenho tiver sido emitido
incorretamente.

* no encerramento do exercicio, quando o empenho referir-se a despesas ndo liquidadas, salvo aquelas que se enquadrarem nas condigdes
previstas para a inscri¢do em restos a pagar.

Nota: O valor correspondente ao empenho anulado reverte ao crédito, tornando-se disponivel para novo empenho ou descentralizagdo,
respeitado o regime de exercicio.

8.2. Liquidac¢io da Despesa

A liquidacdo € o segundo estdgio da despesa. Esta ocorre quando do fornecimento do bem, da execugdo da obra, da prestacdo do servigo ou do
encerramento de cada etapa de execugdo do contrato.

Devem ser observados os critérios estabelecidos no Artigo 63, da Lei n® 4.320/64 e pelo Decreto Municipal n® 695/2016.

Vale dizer que a liquidagdo refere-se & comprovagdo de que o credor cumpriu todas as obrigagdes constantes do empenho, ou seja, forneceu o
bem ou executou o servigo contratado (fato gerador).

E nesse estdgio que se verifica se o contratante cumpriu o implemento de condiggo. A liquidac¢do tem por finalidade reconhecer ou apurar:
* a origem e o objeto do que se deve pagar;
* a importincia exata a ser paga; e

* a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacdo. O estdgio da liquidacdo da despesa envolve, portanto, todos os atos de
verificacdo e conferéncia, desde a entrada do material ou a prestagdo do servigo até o reconhecimento da despesa.

Ressalta-se que na liquidacdo de despesa (por ocasido do recebimento do material, da execugdo da obra ou da prestagdo do servico), certos
cuidados deverdo ser observados, como, por exemplo:

Exemplo: No caso de processo contendo 220 folhas, ao qual serd incluido um documento contendo 50, encerrar-se-d4 o volume com 220 e
abrir-se-a novo volume com o referido documento de 50 folhas. O encerramento e a abertura de novos volumes serdo efetuados mediante a lavratura
dos respectivos termos em folhas suplementares, prosseguindo a numeracio, no volume subsequente.

9.2. TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Aos xx dias do més de xxxxx do ano de 20xx, nesta(e) xxxxxxxxxxx (indicar a unidade administrativa), faco o encerramento
deste xx volume do processo n° xx/xx, contendo xxx folhas, incluindo este Termo, cujo tltimo ato processual praticado (ou documento, conforme o
caso) € a(0) XXXXXXXXXXX (nominar o ato ou documento e sua origem), juntado(a) as fls. xx.

Assinatura/Nome/Matricula

9.3. ABERTURA DO VOLUME SUBSEQUENTE

9.3.1. A abertura do volume subsequente serd informada no volume anterior e no novo volume, da seguinte forma:

a) No volume anterior, apds a ultima folha do processo, incluir-se-4 “TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME”, devidamente numerado e no novo
volume, proceder conforme abaixo.

b) No novo volume, logo apés a capa, incluir-se-4 “TERMO DE ABERTURA DE VOLUME” devidamente numerado, obedecendo-se a sequencia do
volume anterior.

9.3.2. A abertura de um novo volume serd executada pelo protocolo central ou setorial das unidades correspondentes, que deverd providenciar o
preenchimento da nova capa, certificando a sua abertura e atualizando o sistema de protocolo correspondente.

9.3.3.0s volumes deverdo ser numerados na capa do processo, com a seguinte inscri¢do: Volume I, Volume II, etc.

9.3.4.Documento encadernado ou em brochura, bem como os de grande volume, serdo apensados ao processo com a colocagdo da etiqueta de anexo
contendo o nimero do processo e a palavra “anexo”.

9.4. TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos xx dias do més de xxxxx do ano de 20xx, nesta(e) xxxxxxxxxxx (indicar a unidade administrativa), faco a abertura do xx
volume do processo n® xx/xx, sendo que o xx volume encerrou-se com o (a) XXXXXXXXXXX (nominar o ato ou documento e sua origem), fls. xx a xx,
contendo xxx folhas, incluindo o Termo de Encerramento, fls. xx. Certifico, ainda, que o primeiro ato processual (ou documento, conforme o caso)
praticado neste xx volume € a(0) XXXXXXXXXXX (nominar o ato ou documento e sua origem), juntado(a) as fls. xx.

Assinatura/Nome/Matricula

10. ENCERRAMENTO DO PROCESSO

O encerramento dos processos sera:
a) Pela expressa desisténcia do interessado;

b) Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano, por omissdo da parte interessada ou por mais de 30 dias, apds a
ciéncia do Requerente para cumprimento de exigéncia pertinente ao pedido.

¢) Apds a decisdo final do processo, a mesma deve ser comunicada por escrito o requerente, quando “cliente externo”.
d) Caso esta decisdo afete outros processos, pode-se apensar ou anexar todos os envolvidos, conforme procedimentos deste Manual.

e) A decisdo, parecer, despacho ou similar sobre o Processo deve ser escrita de forma clara e formal, com respectiva assinatura, data e carimbo apds o
resultado do pleito, descrito como “Deferido”, quando o pedido for aceito, ou “Indeferido”, quando for negado, e justificativa legal para tal.

10.1. PROCEDIMENTOS PARA ENCERRAMENTO DE UM PROCESSO
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10.1.2. Considera-se que um Processo estd encerrado a partir do momento que se tenha chegado a uma decisdo de seu pleito. O termo “Processo
encerrado” designa apenas que este processo teve uma decisao, nao significa, portanto que este tenha parado de “tramitar .

10.1.3.Nem sempre o encerramento de um processo significa que o mesmo tenha que ser arquivado, por este motivo é importante estar atento
aos procedimentos.

10.1.4. Caso o processo seja de interesse de cliente interno, deve ser encaminhado & Unidade administrativa competente para que as providéncias nele

solicitadas sejam tomadas.
10.1.5. Caso esta decisdo afete outros processos, pode-se apensar ou anexar todos os envolvidos, conforme procedimentos deste manual.

10.1.6. Nunca arquive um Processo, apés a sua decisido final, sem verificar antes se 0 mesmo tem que aguardar prazos legais ou outros
procedimentos.

Exemplos:

1) Diante do parecer final da Procuradoria Geral, descrito nas folhas xx e xx deste Processo, consideramos o mesmo deferido.

Data/Carimbo/Assinatura

2) Indeferimos o presente Processo de pagamento devido a empresa contratada entregar produtos com defeito de fabricagdo, conforme Lei n° xxxx de x de
XXxxXx de xxxx.
Data/Carimbo/Assinatura

10.2. TERMO DE ENCERRAMENTO

E um ato lavrado para registrar o encerramento do processo; pode ser por intermédio de carimbo especifico.

TERMO DE ENCERRAMENTO DE PROCESSO

Aos xx dias do més de xxxxx do ano de 20xx, fago o encerramento deste processo n® xx/xx, contendo xxx folhas, incluindo
este Termo, tendo em vista XXXXXXXXXX (apresentar as motivagoes).

Assinatura/Nome/Matricula

11. PROCEDIMENTOS DE VISTAS AO PROCESSO QUANDO SOLICITADO POR ORGAO INTERNO

11.1. Quando o Processo estiver em situacdo de andamento, deve-se entrar em contato com a Unidade Administrativa onde estd o Processo e solicitd-
lo. Nio é necessdrio pedir para “protocolar” o pedido de vistas no Servico de Protocolo Geral.

11.2. No caso em que alguma Unidade Administrativa queira verificar um Processo que esteja concluido em algum setor, devera solicitar por escrito,

através de MEMORANDO o envio do Processo para vistas ou juntada a outro.

11.3. Caso alguma Unidade Administrativa Municipal queira verificar um Processo que esteja concluido no Arquivo Geral deverd solicitar por escrito,
através de memorando, que serd encaminhado ao Arquivo Geral, para que envie o Processo para vistas ou juntada a outro, ressalvados os casos dos
processos sigilosos.

12.PEDIDO DE VISTAS/COPIA DE PROCESSOS.

a) Pedido de vistas é o procedimento adotado por pessoa fisica ou juridica, seu procurador ou advogado constituido, que necessite consultar

Processos de seu interesse.

O prazo contratual para a prestagdo de servigos continuos pode ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos, até o limite de 60 (sessenta)
meses, a fim de que se possa obter precos e condicdes mais vantajosos para a Administracdo, bem como o aluguel de equipamentos e a
utilizagdo de programas de informatica, podendo a duragdo estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da vigéncia
do contrato.

Deverd ser informado a Secretaria Municipal de Governo/Departamento de Contratos, nos respectivos autos que originou a contratagdo, o
interesse na prorroga¢ao dos contratos sob sua responsabilidade.

Na hipétese em que os contratos ndo puderem ser prorrogados em virtude de expira¢do do prazo limite de vigéncia, deverd ser elaborado Projeto
Bésico visando a elaboragdo de novo procedimento licitatério.

Os autos, contendo o pedido de prorrogagdo ou novo projeto basico, deverdo ser encaminhados antes da expiragdo da vigéncia do respectivo
contrato, nos seguintes prazos:

Até 60 (sessenta) dias para os procedimentos relativos a inexigibilidade e dispensa de licitagdo;

Até 90 (noventa) dias para os procedimentos relativos a licitacdo nas modalidades de Convite e Pregdo;

Até 120 (cento e vinte) dias para os procedimentos relativos a licitagdo nas modalidades de Tomada de Pregos e Concorréncia.

E importante observar o cumprimento dos sobreditos prazos, pois a elabora¢io da minuta do contrato, bem como a do edital, exige detalhada
andlise do projeto basico.

Vale ressaltar que os trimites processuais obrigatdrios e o proprio procedimento licitatério necessitam de tempo consideravel.

Os contratos somente poderdo ser prorrogados caso ndo tenha havido interrup¢do do prazo de vigéncia, ainda que a interrupcéo tenha ocorrido
por apenas um dia.

A obediéncia de tais prazos sdo necessdrios em funcdo das diversas providéncias a serem tomadas pelo fiscal do contrato e pelo Gestor do
Contrato, a exemplo de:

Andlise de pregos e condi¢des de mercado;

Pesquisa de mercado (atuagdo conjunta com o Departamento Central de Compras);

Interesse da Contratada;

Elaboracdo e/ ou adequag@o do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico;

Preparacio de todos os documentos em tempo hébil para nova licitagdo, quando for o caso;

No caso de encerramento do contrato, tempo e providéncias a serem tomadas para desmobilizacdo da Contratada.

Deverdo também ser observados os seguintes quesitos:

Constar sua previsao no contrato;

Houver manifesta¢do por escrito do interesse da Administragdo, com justificativa e motivacéo.

Houver manifestacéo por escrito de concordancia por parte da empresa contratada;

Houver manifestac@o pelo 6rgdo contratante do grau de satisfac@io dos servicos prestados;

For comprovado que a Contratada mantém as condicdes iniciais de habilitacdo, conforme art. 55 da Lei 8.666/93;
For constatada em pesquisa que os pregos contratados permanecem vantajosos para a Administragéo;

Estiver justificada e motivada, em processo correspondente;

Estiver previamente autorizada pela autoridade competente;

Houver suficiéncia or¢camentdria pra custear a despesa.

8. EMPENHO, LIQUIDACAO E PAGAMENTO DA DESPESA

8.1 Empenho

Empenho € o primeiro estdgio da despesa. Segundo a Lei n° 4.320/64, o empenho da despesa “é o ato emanado de autoridade competente que
cria para o Estado obrigagdo de pagamento pendente ou nio de implemento de condi¢do”.

O empenho é prévio, ou seja, precede a realizacio da despesa e estd restrito ao limite de crédito orcamentario.

E vedada a realizacio da despesa sem prévio empenho. A formalizagio do empenho se dd com a emissio da nota de empenho pela Coordenacio
Geral de Contabilidade.
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Em caso de pagamento parcelado, a cada parcela, devem ser verificadas se as condigdes estabelecidas no contrato estdo sendo cumpridas.

Nota 2: De acordo com o art. 74, podera ser dispensado o recebimento provisorio nos seguintes casos:

I - géneros pereciveis e alimentagdo preparada;

II - servicos profissionais;

III - obras e servicos de valor até o previsto no art. 23, inciso I, alinea "a", desta Lei, desde que ndo se componham de aparelhos,
equipamentos e instalacdes sujeitos a verificagcdo de funcionamento e produtividade.

6.7. Cuidados Adicionais

As reunides ou contatos realizados com a Contratada deverdo ser documentados por Termos de Ocorréncias, elaborados pela fiscaliza¢do e
deverdo conter, no minimo, os seguintes elementos:

Dados do Contrato;

Data da reunido ou contato;

Nome e assinatura dos envolvidos;

Assuntos tratados;

Decisoes;

Responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e
Prazo.

6.7.1. Caso o Gestor do Contrato verifique a inexecugdo total ou parcial do objeto contratado, devera proceder da seguinte maneira:

e Registrar todas as ocorréncias observadas;
e Propor oficiar a empresa contratada acerca das falhas apontadas, concedendo prazo para manifestagéo;

e Analisar as justificativas da empresa, e caso ndo sejam aceitas, encaminhar os autos com as devidas observacdes para o Gestor da Pasta,
quando este ndo se configurar como gestor do contrato, visando, se for o caso, a abertura de procedimento administrativo para aplicacio
da penalidade;

e Analisar as justificativas da empresa, e conforme o caso, advertir a contratada que novas ocorréncias poderdo acarretar aplicacdo de pena-
lidade;

e Enviar os autos a Assessoria Juridica do 6rgdo ou entidade para manifestacgio.

6.8. PROCEDIMENTO PARA ATESTAR NOTA FISCAL/FATURA

6.8.1 - Assinar, e colocar data e hora do recebimento na nota fiscal e/ou nas faturas.
6.8.2 - Conferir as notas fiscais/ faturas.

6.8.3 - Verificar:

e O periodo, valor unitério, valor total e descri¢ao dos servigos encontram-se de acordo com o estabelecido no contrato;

e Se as condigdes de pagamento do contrato foram obedecidas;

e Se o valor cobrado corresponde exatamente a medi¢ao dos servicos pactuados;

e Se a Nota Fiscal tem a validade e se estd corretamente preenchida;

¢ Se estd acompanhada das guias de quitagdo do FGTS/ INSS sobre a mdo-de-obra empregada, conforme determina o contrato;
¢ Se a contratada apresentou toda a documentagdo prevista.

6.8.4 - Se houver necessidade de saneamento de matéria/ servigo ou de documentagio, recomendar ao contratado providéncias nesse sentido,
formalmente (oficio), somente apds a resolugdo do evento podera ocorrer a liquidacido e pagamento da despesa. No caso de devolugdo de nota
fiscal ou de qualquer outro documento ou, ainda, quando houver necessidade de solicitar a contratada algum documento (guias, carta de
corregdo, faturamento complementar), formular o pedido por escrito, por meio de oficio, anexando uma cépia no processo, justificando o motivo
da devolugio;

6.8.5 - Estando a nota fiscal e respectiva documentagdo de acordo, o fiscal podera atestar o servigo ou fornecimento.

6.8.6 - Caso ndo tenha em maos o processo, localizd-lo, solicitando-o para a juntada da documentagdo correspondente ao faturamento.

6.8.7 - As notas fiscais e respectivos documentos ndo deverdo tramitar em separado, evitando-se o extravio.

6.8.8 - A juntada de documentos deverd obedecer ao Decreto Municipal n® 695 de 21 de janeiro de 2016.

7. PRORROGACAO DA VIGENCIA DO CONTRATO E PRAZOS

b) Pedido de cépia é o procedimento adotado por pessoa fisica ou juridica, seu procurador ou advogado constituido, que solicita copia de partes ou
de todo um Processo de seu interesse, sendo observado o que dispde a lei municipal n® 1569/2013.

12.1. Regras Gerais

12.1.1. S¢ serd efetuada a autorizagdo de vistas/copia de um processo, caso o solicitante seja parte do processo em questdo ou prove que tenha direito
de ter vistas e/ou copid-lo, conforme prevé a lei municipal.

12.1.2. O prazo de tramitagdo maximo de vistas serd dado no balcio de atendimento do protocolo ou da secretaria em que estiver os autos do processo
tramitando e as copias deverdo ser custeadas pela parte, sendo acompanhado de servidor ou quem a este autorizar para efetuar a diligéncia, devendo
esta ser realizada com a maior brevidade possivel, mediante documento de identificacdo que ficard na posse do protocolo/secretaria até a devolugdo
dos autos.

12.1.3. Caso o processo esteja em lugar onde ndo possa ser dada a autorizagdo de vistas/cépia em razdo do assunto ou do tramite, o mesmo devera ser
encaminhado a Unidade Administrativa competente para que o responsdvel pela Unidade analise o pedido, podendo o mesmo deferir, indeferir ou
encaminhar o pedido de vistas/cépia a 6rgio superior.

12.1.4. Caso o pedido de vistas/cépia seja negado, deve-se comunicar por escrito ao interessado, explicando os motivos do indeferimento.

12.2. Da aceitacd@o do pedido de vistas/copia de processos

Caso seja aceito, deve-se proceder do seguinte modo:

a) verificar se existe a devida autorizacdo de copia do Processo e, apds, proceder com a identificagdo do interessado por meio da Carteira
de Identidade e procuragdo, se este for um representante do interessado no pedido de vistas/copia;

b) caso haja apenas pedido de cépias e existindo na prépria administraciio a Central de Reprografia ou Unidade Administrativa similar,
processo serd encaminhado para tal departamento, onde o requerente se dirigird para retirar as copias.

¢) se houver apenas pedido de vistas, o acesso serd permitido com a presenca de um servidor ao lado do interessado enquanto este

manuseia o processo e seleciona as folhas das quais eventualmente solicitara cépia. Caso seja solicitada cdpia autenticada, o funciondrio podera
acompanhar o requerente até um cartdério proximo para que seja efetuada a copia.

12.3. Nos casos de Ordem judicial

Caso haja ordem judicial, para vistas/copia fora da reparticdo, a autoridade detentora do Processo permitird a sua retirada tomando as seguintes
cautelas:

a)  Deve-se fazer constar no Processo uma cépia do mandado judicial devidamente numerada;

b)  Processo serd copiado e esta cOpia ficard arquivada na Unidade Administrativa que deu vistas ao Processo até este ser devolvido;

c¢)  Deve-se guardar também, por cautela, uma cépia do mandado judicial;

d)  Se o Processo nio for devolvido dentro do prazo fixado pela autoridade judicial, ou se partes do Processo estiverem faltando, deve-se
acionar a Procuradoria Geral para tomar as devidas providéncias e comunicar o fato ao Servigo de Protocolo Geral, que providenciard a reconstitui¢dao
do Processo, conforme procedimentos deste Manual.

13. RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

Um Processo serd reconstituido quando:

° por algum motivo, extraviar-se de dentro da ADMINISTRACAO PUBLICA e, ap6s diligéncias, comprovar-se que ndo mais existe
ou, se ndo for urgente, ndo aparecer dentro de um prazo de 30 (trinta) dias de sua busca;

. for destruido fisicamente por acidente ou ato ilicito;
° sair para vistas/copia e ndo for devolvido por quem o retirou;

. for furtado internamente de seu 6rgdo ou reparticdo.

Nos casos acima citados a reconstituicio dos autos de processo sera obrigatéria, sendo de responsabilidade da Unidade Administrativa, onde o
processo se localizava, a busca e juntada de documentos necessarios a reconstituicio.
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13.1. Providéncias para a reconstituicdo de processo

13.1.1. O servidor que primeiro tomar conhecimento do fato comunicard, a sua chefia, o ocorrido.

13.1.2. A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato promoverd a sua apuragdo imediata, mediante sindicincia ou processo administrativo
disciplinar.

13.1.3. Independentemente das agdes adotadas anteriormente, o servidor que for designado como responsdvel pela reconstituicdo do processo
observard o seguinte procedimento:

a) Ordenar a documentagdo que caracterize a busca de localizagdo do processo dentro de uma capa, juntamente com o documento, pelo
qual foi dado conhecimento a chefia, do desaparecimento ou extravio do processo;

b) Fazer representacdo ao chefe da unidade a que estiver jurisdicionado, a quem compete autorizar a reconstitui¢do do processo;
¢) Reconstituir o processo, resgatando as suas informagdes e obtendo cépias de documentos que o constituiam;

d) Lavrar o “TERMO DE RECON STITUICAO DE PROCESSO”, como folha inicial.

e) Atribuir nova numeragio ao processo reconstituido;

f) Registrar, no sistema proprio, a ocorréncia, citando o nimero do processo extraviado e o atual.

13.2. TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO

TERMO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSO

xxxxx di é XXXXXXXXXX XXXXX, a ituica T XXXXXXXXXX, (U
Ao(s dia(s) do més de do ano de rocedemos a reconstitui¢do do processo n°: e
recebera o n% XXXXX XXXX.

Interessado: XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
Assunto: XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX
Numero de folhas: xxxxx

Motivo da reconstitui¢do: XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX

Assinatura/Nome/Matricula

14. RESPONSABILIDADES SOBRE OS AUTOS E PROCESSOS IRREGULARES

14.1. RESPONSABILIDADES SOBRE OS PROCESSOS

14.1.2. Todo servidor que manuseia um Processo € responsdvel direto pelo mesmo, sendo o seu superior imediato responsdvel indireto.

14.1.3.Fraudar, extraviar, rasgar, copiar sem autorizagio, omitir informagdes, adulterar documento, ndo despachar intencionalmente em tempo hébil
um Processo, sdo faltas gravissimas, devendo ser apuradas pelo superior imediato ou inquérito administrativo ou ainda conforme o cédigo penal
brasileiro, de acordo com a consequéncia que um destes atos pode causar.

14.1.4. Encaminhar ou receber Processos que ndo estejam de acordo com as normas deste manual sdo faltas médias, devendo ser apuradas pelos
superiores imediatos.

14.1.5. A nio apuragdo é considerada omissdo pelo responsdvel da Unidade Administrativa.

14.2. PROCESSOS IRREGULARES

Sdo considerados Processos Irregulares aqueles que foram adulterados, rasurados, que ndo tenham suas numera¢des em ordem, com despachos

desencontrados e que néo sigam uma ordem cronolégica, com falta de documentos e anexos, com despachos ou documentos sem a devida assinatura e
sua respectiva identificagdo e prazos vencidos.

Encaminhar as questdes que ultrapassam o Ambito das atribui¢des que lhe foram designadas aos respectivos responsaveis;

Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para aqueles casos em que tiver didvidas sobre a providéncia a ser
adotada;

Atuar em tempo hdbil na solugdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao longo da execugdo contratual;

Zelar por uma adequada instrucdo processual, sobretudo quanto a correta juntada de documentos e correspondente numeracio das paginas
do processo;

Indicar, em nota técnica, a necessidade de eventuais descontos a serem realizados no valor mensal dos servigos, decorrente de glosas que
porventura vierem a ocorrer;

Verificar se os comprovantes de pagamento e saldo de Nota de Empenho foram juntados aos respectivos processos.

Nota: O Fiscal do Contrato deverd sempre se reportar ao preposto da Contratada, evitando dar ordens diretamente aos empregados da
Contratada.

Em qualquer comunicagdo que se fizer a Contratada sobre problemas na execucdo do contrato, deverd ser fixado um prazo para que ela possa
apresentar sua defesa prévia, em observancia ao principio constitucional do contraditério e da ampla defesa, que devera ser respeitado em todas
as fases do processo de contratacdo.

6.5. Cuidados Iniciais

O contrato deve ser cumprido fielmente conforme as cldusulas pactuadas, tanto na qualidade das especificacdes quanto nas quantidades
previstas.

Eventuais falhas verificadas no cumprimento das obrigacdes contratuais deverdo ser imediatamente comunicadas ao Gestor do Contrato, para a
adocdo das providéncias cabiveis.

E imprescindivel que o Fiscal do Contrato se certifique ainda da existéncia de:

Prévia emissdo da nota de empenho;

Assinatura do contrato e de outros instrumentos habeis;

Publicagdo do extrato do contrato ou da ordem de execugéo de servigcos/ fornecimento;

Mengao de seu nome no Contrato sob seus cuidados;

Verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execu¢do do objeto, tais como: a correta prestagdo de garantia;

Relacd@o do pessoal que ird executar o servico e a respectiva comprovagado da regularidade da documentacéo apresentada;

Relac@o de materiais, mdquinas e equipamentos necessarios a execuc¢ao contratual;

Documento (livro, arquivo eletronico, pasta/ processo, caderno, folhas) apropriado para Registro das Ocorréncias durante a execugdo do
contrato.

Observar atentamente a data de inicio e do encerramento da execu¢do do objeto contratado, comunicando, em prazo hdabil, a drea
requisitante, o término da vigéncia do contrato para que esta se manifeste de imediato sobre seu interesse pela renovagdo e eventuais
providéncias para quaisquer alteracdes que se fagam necessdrias.

6.6. Cuidados Permanentes

O Fiscal de Contrato deverd acompanhar e fiscalizar a execucéio do contrato, em especial quanto a:

Manter planilha atualizada do valor do contrato, com seus aditivos, se houver, e os valores empenhados e ja pagos, em especial quanto aos
contratos executados por demanda, a exemplo de passagens aéreas, veiculos, eventos e etc.;
Identificar as cldusulas do contrato que necessitam e permitam acompanhamento;
Ocorréncia de subcontrata¢do, quando nao permitida ou, quando permitida, atentando para seus limites e condic¢des;
Qualificacdo dos empregados da Contratada, em conformidade com o contido no edital, proposta ofertada e contrato assinado;
Qualidade dos materiais empregados e dos servicos executados, que deverdo ser verificados no momento de sua entrega e utilizagdo nos
servigos, de forma a se assegurar o cumprimento da qualidade nos servicos prestados;
Quantidades dos materiais empregados e dos servicos executados, para evitar acréscimos e supressdes desnecessdrios e que venham a
representar descumprimento das obriga¢des contratuais;
Comunicar Gestor do Contrato as eventuais ocorréncias que poderdo ensejar a aplicacdo de penalidades contratuais ou a instauracio de
procedimento de Sindicincia, quando constatadas irregularidades. Esta medida deve ser adotada somente depois de esgotadas as medidas
administrativas cabiveis para solucionar os eventuais problemas detectados;
Manter entendimentos com os responsdveis pelas dreas, quando o objeto do contrato for manuten¢do preventiva e corretiva em
equipamentos, com vistas ao controle de:

a) Pecas substituidas, com identifica¢do do equipamento, para fins de garantia;

b) Periodicidade da manuteng@o;

c) Inclusdes e exclusdes de equipamentos, atentando para o limite do § 1°, art. 65 da Lei n® 8.666/93;
Responsabilizacdo da Contratada pelos eventuais danos causados ao Contratante ou a terceiros;
Verificagdo do recebimento do material, provisério e/ ou definitivo, e/ ou execugdo de obras ou servigos, na forma do disposto no artigo
73, da Lei n° 8.666/93;
Efetivacdo dos procedimentos visando ao pagamento da despesa nos moldes do Decreto Municipal 695/2016;
Verificagdo posterior do respectivo pagamento.

Nota 1: O Fiscal de Contrato deverd manter permanente vigilancia sobre as obriga¢des da Contratada, definidas nos dispositivos contratuais e
condigdes editalicias e, fundamentalmente, quanto & observancia aos principios e preceitos consubstanciados na Lei n° 8.666/93, com suas
alteracdes.




42

Jornal Oficial do Municipio de Casimiro de Abreu- Edi¢aon® DCXXVIII

26/12/2016

26/12/2016 Jornal Oficial do Municipio de Casimiro de Abreu- Edicaon® DCXXVIII 19

XIII.

XIV.

XV.

Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas atribui¢des, agindo com transparéncia no
desempenho das suas atividades;

Analisar e acompanhar os registros destinados a fiscalizacdo do objeto do contrato, devendo para tanto elaborar uma ficha técnica do
Contrato para controle, onde deverd listar os nomes dos fiscais vinculados ao Contrato, bem como as suas respectivas dreas de atuacio.
Abrir e manter sob seus cuidados uma pasta para arquivo dos documentos ligados aos procedimentos da fiscalizacdo do Contrato, tais
como fichas, relagdes, etc.

6.3.2. Atividades do Fiscal de Contrato nos contratos de prestacdo de servicos continuados que envolverem alocagdo de pessoal

L.

IL.

III.

IVv.

VL

VIL
VIIL

IX.

XL

Preencher uma planilha contendo informacdes relativas ao pessoal contratado e os seguintes dados:
Nome completo,
CPF,
Funcdo exercida,
Respectiva remuneragdo (saldrio e eventuais adicionais, gratificacdes e beneficios recebidos), que deverd estar de acordo com a
legislacdo vigente e com o constante da proposta de precos apresentada na licitago,
Programacio de férias e demais informacdes porventura existentes;
Conferir se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servigo estd de acordo com o que foi estabelecido no contrato assinado
(que devera coincidir com o Projeto Basico/ Termo de Referéncia e proposta apresentada na licitagdo). Este quantitativo deverd ser
mantido ao longo da vigéncia contratual, admitindo-se suas varia¢gdes somente nos casos em que ocorram alteragdes contratuais, por
meio de termos aditivos, conforme o contido no art. 57 da Lei n°® 8.666/93;
Conferir, por amostragem, as anota¢des nas Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS dos empregados, de forma a comparar
com o que foi efetivamente contratado e as disposi¢des legais vigentes (legislagdo trabalhista e acordos, convencdes e dissidios coletivos
de trabalho). Atencdo especial para a data de inicio do contrato de trabalho, a fungdo exercida, a remuneragdo (importante esteja
corretamente discriminada em saldrio-base, adicionais e gratificacdes) e todas as eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;
Solicitar a Contratada comprovag@o da entrega, aos seus empregados, de uniformes e Equipamentos de Protecao Individual — EPIs, que
devera ser acompanhada de uma descri¢do dos seus itens e periodicidade de sua reposi¢do, devendo ainda, estarem em acordo com o que
foi estabelecido no Projeto Basico ou Termo de Referéncia e na legislacdo vigente;
Solicitar a Contratada uma planilha contendo todos os materiais, equipamentos e acessorios que serdo utilizados na execucao contratual,
contendo ainda seus quantitativos e marcas, bem como previsdo de seu tempo de duracdo e reposi¢do, para acompanhamento;
Mensalmente, como condi¢do para o pagamento da fatura, atestar o fiel cumprimento das obriga¢des contratuais assumidas, no que
refere ao material empregado, procedimentos e qualidade na execucéo contratual e ainda o seguinte:
a) Quanto ao aspecto trabalhista, deverd ser verificado:
¢ O quantitativo correto do pessoal contratado, sua respectiva lotacéo e atribui¢des, que devem estar de acordo com o contrato celebrado,
verificando ainda o efetivo cumprimento da jornada de trabalho, que poderd ser comprovado por meio da apresentacio de cdpias das
folhas de ponto da Contratada. Em caso de faltas ou horas trabalhadas a menor, deve ser feita glosa da fatura;
e A comprovacio de realizacio de exames médicos admissionais, periédicos e demissiondrios, quando de sua ocorréncia;
e O adequado pagamento de saldrios no prazo legal estabelecido;
¢ O correto fornecimento de vales transporte e alimentagao/ refeicdo, quando cabiveis;
e A efetiva quitagdo do 13° saldrio, que deverd ocorrer até o fim do més de dezembro de cada ano, em observancia a legislagdo vigente;

e A concessdo de férias e o pagamento do adicional de 1/3 legal devido;
e A realizagdo de treinamentos e/ ou reciclagem, quando cabivel; e
e O cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos Acordos, Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

b) Quanto ao aspecto previdencidrio, deverdo ser solicitados da Contratada os seguintes comprovantes:

Relacdo dos trabalhadores;

e (Copia do Protocolo de Envio de Arquivos - Conectividade Social (GFIP);
e  (Copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRF) e INSS (GPS) com autenticacdo mecanica ou acompanhada de recolhimento bancario

ou o comprovante emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet, que deverd ser coincidente com os valores contidos na
documentagdo indicada;
Verificar a situagdo de regularidade da Contratada em atendimento ao art. 55 da Lei Federal 8.666/93;
Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicagdo do valor da retencdo/contribui¢do previdencidria sobre o valor da fatura, tributos e
contribuicdes incidentes sobre a prestagdo do servico;
Verificar se consta da nota fiscal/fatura a indicacio do valor da retencéo do ISS, quando exigivel, conforme legislacdo do municipio do
local da prestacdo do servico;
Mensalmente, quando do encaminhamento da nota fiscal/ fatura para pagamento, esta deverd ser a original, atestada em seu verso, além
de observar os procedimentos descritos no Decreto Municipal 695/2016;
Manter o controle nominal dos prepostos da Contratada vinculados ao contrato, bem como exigir que se apresentem uniformizados, caso
esteja previsto em contrato, e com crachd de identificacdo, solicitando a substitui¢do daqueles que comprometam a perfeita execugdo dos
Servicos.

6.4. Obrigacoes do Fiscal do Contrato

Conhecer o inteiro teor do Contrato, inclusive as especificacdes contratadas e demais caracteristicas do objeto (bem ou servigo), e seus
eventuais aditivos;

Conhecer suas atribui¢des para o exercicio das atividades de fiscalizagdo;

Assegurar-se do cumprimento integral das obrigacdes contratuais assumidas com qualidade e em respeito a legislacdo vigente;

Controlar o acompanhamento rotineiro da execugdo dos servigos contratados, de forma a atuar tempestivamente na solugdo de eventuais
problemas verificados;

15. DESISTENCIA DO PLEITO

15.1. O Requerente pode solicitar o arquivamento do Processo em qualquer instincia desde que ndo cause prejuizos a administragdo ou a

terceiros.

15.2. A desisténcia tera que ser efetuada por pedido formal e escrito.

15.3. O Processo, neste caso, serd imediatamente arquivado conforme instrugdes deste manual, apds receber o pedido de desisténcia do solicitante.

15.4. O Arquivo Geral nao arquiva Processos ‘“temporariamente”.

15.5. O arquivamento € dividido em duas partes, Arquivos Setoriais (ou Correntes) e, apds, Arquivo Geral do Municipio.

16. ARQUIVAMENTO DE UM PROCESSO

16.1 O arquivamento de um Processo se d4 quando o mesmo encerrar sua tramitagdo, preenchendo as seguintes condigdes:

a) O pleito que proporcionou a sua criagdo obteve resposta, seja negativa ou positiva, e o interessado tiver sido informado por escrito do
resultado do pleito;

b) O Processo cumpriu todos os prazos legais e ndo existe mais a possibilidade de recursos ou impugnacdes;

c) Nio existam questionamentos judiciais no Processo em relagéo ao pleito;

d) Nao existam mais documentos a serem anexados, nem Processos apensados ao pleito;

e) Existéncia de despacho da autoridade competente mandando arquivar o Processo, observar se o despacho contém, de forma clara e

incontestavel, com letras em destaque, o termo “arquive-se”;

f) Conferir se todas as folhas do Processo estdo devidamente numeradas, rubricadas e se as partes em branco e os versos das folhas foram
inutilizados por trago transversal;

g) Verificar se todos os documentos, inclusive os da contracapa foram retirados, e se consta termo de desentranhamento de documentos e suas
devidas cépias no Processo;

h) No caso de Processos de obras, verificar se ndo ficou planta anexa ao Processo;

i) Verificar se existem documentos originais que nido deveriam estar junto ao Processo, como escrituras de imdveis, documentos pessoais,
comprovantes de depdsito, caugdo, etc;

1) Conferir se o Processo estd inteiro, ndo faltando nenhum documento ou anexo;

k) Uma vez cumpridas as exigéncias relacionadas, o Processo estard em condicdes de ser arquivado no arquivo setorial (ou Corrente).

16.2. Ao encaminhar um Processo para o primeiro arquivamento, o responsavel pelo encerramento deverd anotar, em forma de despacho:

a) Unidade onde o Processo serd arquivado;

b) Pégina do Processo onde se encontra a decisdo final sobre o mesmo e se foi deferido ou indeferido;
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c) Encaminhar através de despacho o Processo para a Unidade responsdvel pelo arquivamento setorial de Processos, de acordo com o assunto.

16.3. Processos arquivados que ndo tenham sido devidamente concluidos, conforme procedimentos deste manual poderdo ser excepcionalmente
solicitados sua reativac¢do, mediante pedido formal e justificativa por escrito do requerente ou seu procurador.

17. ARQUIVO CORRENTE

17.1. O controle geral, a guarda, o ordenamento e a conservagio dos Arquivos Setoriais sdo de responsabilidade de cada Unidade Administrativa.

17.2. A critério da Unidade Administrativa, o Arquivo Setorial poderd ser desdobrado em outros arquivos menores, sob sua supervisao.

17.3. A Tabela de Temporalidade de cada Unidade é que determinard o prazo de arquivamento setorial dos processos, bem como a destinacéo que este

terd a seguir.

17.4. Durante o periodo de arquivamento setorial dos processos, a responsabilidade sobre sua organizacéo serd da Unidade responsavel pelo Arquivo
Setorial, que deverd contemplar as seguintes condi¢des:

a) Os processos deverdo ser arquivados em caixas-arquivo padréo, confeccionadas em papeldo resistente ou plastico;

b) Quando a quantidade de processos for muito grande, as caixas devem ser colocadas em prateleiras numeradas;

c) Numa mesma caixa deverdo ser arquivados processos referentes a um sé assunto;

d) Todos os anexos que constitufrem o processo, no momento do arquivamento, serdo arquivados juntamente com o mesmo, presos a ele de

maneira a impedir o extravio de quaisquer das partes;

e) Cada caixa-arquivo deverd contar, em sua parte frontal, com as seguintes informacdes:
e.1) Nimero de ordem da caixa;
e.2) Periodo (ano, més);
e.3) assunto a que se referem os Processos nela contidos;

e.4) Unidade Administrativa responsavel pelo encerramento dos Processos.

17.5. No momento do arquivamento, devera ser verificado se existe, junto ao Processo concluido, algum Processo apensado. Caso positivo, devera ser
realizada a desapensacao e adotados os seguintes procedimentos:

a) Caso o processo desapensado ja se encontre concluido, deverd ser devolvido a sua Unidade de arquivamento (arquivo geral ou arquivo
setorial);
b) Caso o processo ndo tenha sido concluido, volta a sua tramitagdo normal.

17.6. Os processos arquivados s6 poderdo sair do Arquivo Setorial para procedimentos de Vista/Cdpia ou apensac¢do a outro Processo conforme
procedimentos deste manual. E vedada a retirada de Processos concluidos dos Arquivos Setoriais para tramitacio.

17.7. Quando o processo for devolvido da situag@o de vistas/cépia ou apensagdo, deverd ser arquivado no mesmo local onde se encontrava.
17.8. Os Arquivos Setoriais devem manter rigoroso controle sobre a saida e entrada de processos arquivados.

17.9. Os Arquivos Setoriais que ndo estdo em acordo com estes procedimentos terdo prazo de um ano para se regularizarem a partir da data da
publicacdo deste manual.

18. ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS SIGILOSOS (OUVIDORIA, SINDICANCIA E INQUERITOS)

O fiscal de Contratos deve ser pré-ativo e deter visdo sistémica do processo. No entanto deve ter:

Capacidade de agir conforme o principio maior do interesse ptblico;

Ter iniciativa (antecipar aos problemas);

Formagdo compativel (capacitagdo referente a atividade a qual ird fiscalizar, como também, a legislacdo administrativa pertinente);
Ter nocdo da importancia do papel que desempenha na Administragéo.

6.2. Atribuicoes do Fiscal do Contrato

Ao Fiscal do Contrato compete zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas pela Contratada quanto a pontualidade,
prazos, qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos prestados e obras executadas.

Para tanto, o fiscal do contrato devera:

e Tomar conhecimento da Secdo IV da Lei n°® 8.666/93, “Da execucdo dos Contratos”.
Indicar as eventuais glosas das faturas se for o caso;
Emitir quando necessario, o recibo ou termo circunstanciado referente ao recebimento do objeto do contrato e pagamento do preco
ajustado, conforme definido no instrumento de contrato.

O servidor designado Fiscal de Contrato deverd manter cépia dos seguintes documentos, para que possa dirimir didvidas origindrias do
cumprimento das obriga¢des assumidas pela Contratada:

Contrato;

Todos os aditivos (se existentes);
Correspondéncias entre Fiscal e Contratada.
Demais documentos que o fiscal achar necessério.

Deverd ainda ter acesso ao processo da Licitacdo, onde buscard informacdes complementares que facilitardo suas atividades, tais como:

e  [Edital da licitacdo;
®  Projeto basico ou termo de referéncia;
e  Proposta da Contratada.

No caso de ser indicada a necessidade de nova licitagdo para a continuidade dos servigos, o Fiscal de Contrato deverd submeter o assunto a
autoridade competente da drea requisitante (Gestor do Contrato), para que esta promova a elaboracdo de novo Projeto Béasico ou Termo de
Referéncia, com a antecedéncia minima (90 dias) necessdria a realiza¢@o da nova contratacio.

Cumpre também ao Fiscal do Contrato, além da conferéncia do adequado cumprimento das exigéncias da prestacio das respectivas garantias
contratuais, informar ao Gestor do Contrato o eventual descumprimento dos compromissos pactuados, que poderd ensejar a aplicagdo de
penalidades.

O Fiscal do Contrato, quando da proximidade do encerramento da vigéncia contratual, deverd consultar todos os setores usudrios, inclusive
outros Fiscais de Contratos vinculados ao mesmo contrato, se houver, os quais deverdo, em tempo hdbil e por intermédio de pesquisa de
satisfacdo, manifestar-se sobre a qualidade do servico prestado, bem como de seu interesse na prorrogagdo da vigéncia contratual.

Ap6s essa manifestacdo, o Fiscal do Contrato submeterd os documentos ao Gestor de Contrato, a quem compete consultar o interesse da
Contratada em continuar a prestar o servico, e dar sequéncia ao processo de prorrogagao, se for o caso.

6.3. Atividades do Fiscal de Contrato

6.3.1. Nos contratos em geral

I Ter total conhecimento do contrato e suas cldusulas;

II. Conhecer as obriga¢des da Contratada em 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¢des resultantes da execugdo ou de materiais empregados;

111 Conhecer a responsabilidade da Contratada pelos danos causados diretamente a Administraciio ou a terceiros, decorrentes de sua culpa
ou dolo na execug@o do contrato, ndo excluindo ou reduzindo dessa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo érgédo
interessado;

Iv. Conhecer a responsabilidade da Contratada pelas obrigacdes tributdrias, encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais
resultantes da execugdo do contrato;

V. Solicitar a seus superiores, em tempo hdbil para adocdo das medidas convenientes, decisdes e providéncias que ultrapassarem a sua
competéncia;

VL Zelar pelo bom relacionamento com a Contratada, mantendo um comportamento ético, probo e cortés, considerando encontrar-se
investido na qualidade de representante da Contratante;

VIL Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, quando for o caso, promovendo as corre¢des devidas e arquivando cépia junto aos

demais documentos pertinentes, bem como encaminha-las aos setor de almoxarifado e patrimdnio (nos casos de aquisicdo de material
de consumo, bens méveis e imdveis) para fins de controle e langamento no sistema;

VIIL Acompanhar o saldo do empenho em funcédo do valor da fatura, de modo a possibilitar reforco de novos valores ou anulagdes parciais;

IX. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, informando ao Gestor do Contrato aquelas que dependam de
providéncias, com vistas a regularizacio das faltas ou defeitos observados;

X. Acompanhar e controlar, quando se fizer necessdrio, as entregas e o estoque de materiais de reposicdo, destinados a execugdo do objeto
contratado, principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;

XL Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu Preposto, dotando todas as medidas que permitam compatibilizar as
obrigacdes bilaterais;

XII. Avaliar constantemente a qualidade da execugdo contratual, propondo, sempre que cabiveis medidas que visem reduzir gastos e

racionalizar 0s servigos;
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5.2 CHECK LIST - CONTRATACAO RESULTANTE DE REGISTRO DE PRECOS - CARONA (ADESAO)

Item Documento

S/N

1 Solicitagdo de contratagdo do material e/ou servicos (discriminando a empresa e
quantidade dos itens a serem adquiridos)

2 Termo de referéncia

3 Pesquisa de mercado para comprovar a vantagem econdmica de adesdo a Ata

4 Cépia da ata

5 Copia da publicacdo da ata

6 Comprovagao da suficiéncia orcamentdria (nota de bloqueio)

7 Copia do oficio de autoriza¢do de adesdo

8 Copia do oficio enviado a empresa para aceitacio

9 Resposta afirmativa da empresa a ser contratada

10 Documentagao de habilitacdo juridica, conforme exigéncia em ato convocatdrio

11 Documentagao de regularidade fiscal e trabalhista atualizada, conforme exigéncia em

ato convocatorio

12 Comprovagdo da suficiéncia or¢amentdria (nota de bloqueio)

13 Parecer do juridico do 6rgao

14 Manifestacdo do Controle Interno

15 Nota de empenho

16 Ordem de fornecimento e/ou Execucdo de servigos

17 Contrato assinado, quando for o caso.

18 Publicagdo de Despesa

6. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

E dever da Administragdo Publica acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato para verificar o cumprimento das disposi¢cdes contratuais,

técnicas e administrativas.

A fiscaliza¢do do contrato tem por finalidade primar pelo cumprimento de prazos, cldusulas e obrigacdes da contratada bem como focar na

qualidade, especificacdo, quantidade e garantia do objeto do contrato.

Na funcio do fiscal do contrato cuida-se, por exemplo, do reequilibrio econdmico financeiro, de incidentes relativos a pagamentos, de questdes

ligadas a documentag@o, ao controle dos prazos de vencimento, de prorrogagao, etc.

Os 6rgdos podem implantar um servico especifico de gestdo dos contratos, o que permite um melhor acompanhamento da execugdo dos mesmos,
propiciando a profissionaliza¢io e criando especialistas na drea. Entretanto, essa medida ndo exclui a responsabilidade da nomeac@o do fiscal. A

lei estabelece o dever de nomear um fiscal especifico para cada contrato.

Em um mesmo contrato podera ser designado tantos fiscais de contrato quanto for necessario para atender os interesses de cada érgao.

6.1. Perfil do fiscal de Contratos

Devera existir uma separagdo dos autos referentes a estes processos, contendo um escaninho separado dos demais processos € 0 manuseio do mesmo
devera ser apenas por um servidor nomeado para tal fim dentro da unidade administrativa ou seu substituto em caso de auséncia.

19. ARQUIVO GERAL

Uma vez encerrado o prazo de arquivamento setorial, deverd ser verificada na Tabela de Temporalidade, a ser elaborada pela Divisdo de Protocolo e

arquivo, correspondente, a destinacdio a ser dada a cada série de Processos.

20. ELIMINACAO, TRANSFERENCIA OU RECOLHIMENTO DE PROCESSOS

20.1. Nos casos de eliminacdo, transferéncia ou recolhimento de processos, os procedimentos seguirdo as datas definidas pela implantacido da Tabela

de Temporalidade, definida pela Secretaria de Administragéo.

ELIMINACAO

Destruicao de documentos que, no Processo de

avaliagdo, foram considerados sem valor
guarda permanente.

TRANSFERENCIA

para

Passagem de documentos do arquivo corrente

para o arquivo intermediario.

ARQUIVO CORRENTE

Conjunto de  documentos  estreitamente

vinculados aos fins imediatos para os quais

foram

produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada a
sua tramitagdo, se conservam junto as Unidades

Administrativas produtoras, em
da frequéncia com que sdo consultados.

razao

ARQUIVO PERMANENTE

Conjunto de documentos preservados em carater
definitivo, em funcdo de seu valor e sob a
responsabilidade do Arquivo Geral.

RECOLHIMENTO
Passagem de  documentos do  arquivo
intermediario para o arquivo permanente

ARQUIVO INTERMEDIARIO

Conjunto de documentos origindrios de arquivos
correntes, com uso pouco freqiente, que
aguardam destinagdo final em depdsito de
armazenamento temporario, sob a
responsabilidade do Arquivo Geral.

20.2. Em nenhuma hipétese o Arquivo Geral autorizard a eliminacdo ou receberd para arquivar documentos que ndo constem de Tabelas de
Temporalidade aprovadas ou que estejam em desacordo com as condi¢Ges nelas estabelecidas.

21. RETIRADA DE UM PROCESSO DO ARQUIVO

21.1. De forma alguma um Processo poderd ser desarquivado para ter sua decisdo mudada, receber despachos, documentos, novos pareceres ou

encaminhamentos.

21.2. Um Processo s6 serd retirado do arquivo para juntada a outro Processo, como lastro de informacdo, ou para vistas/copia.

21.3. Em caso de ser sigiloso o processo somente poderd ser desarquivado a requerimento do préprio requerente, ou pelo interessado que tenha

participado em alguma fase do mesmo.

21.4. No que tange ao desarquivamento dos processos sigilosos, deverdo somente ser requeridos pelo proprio ou por algum interessado que tenha tido

participacdo em alguma fase do procedimento.

22. MODELOS DE CARIMBOS

Os modelos de carimbos a seguir apresentados deverdo ser utilizados de acordo com as situacdes expostas em itens anteriores deste manual.
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22.1. CONFERE COM O ORIGINAL

O carimbo ‘“confere com o original” serd utilizado para autenticar a reprodu¢do do documento ou pecas de processo, cujos originais sao
imprescindiveis a Administragao.

Esse carimbo poderd conter a identificacdo do 6rgdo ou entidade onde o documento estd sendo autenticado, contendo obrigatoriamente os seguintes
campos a serem preenchidos:

a) data da autenticacgdo;

b) assinatura e identificag¢@o do servidor

PMCA
Confere com o original.
Data ...../[....... A
Servidor

22.2. CONFERIDO

O carimbo “conferido” serd usado nas unidades de protocolo para registrar a quantidade de folhas ou pecas inseridas no processo, quando da autuagéo.
Os campos proprios desse carimbo serdo preenchidos com as seguintes informagdes:
a) quantidade de pecas que constituem o processo;

b) rubrica do servidor e sigla do 6rgdo autuado.

PMCA
CONFERIDO
Processo autuado com ........cccceeuveeenneenn. pecas(s).
Data ...../....... YA
Servidor

22.3. CONFIDENCIAL

O carimbo “confidencial” serd utilizado para facilitar a identificacdo do documento ou processo cujo teor somente serd conhecido por servidor
autorizado.

Usardo o carimbo “confidencial”, os servidores competentes para classificar o documento como tal.
Esse carimbo serd aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou processo, precedido da assinatura do servidor que o classificou.

As unidades de protocolo também usarfo esse carimbo apds a autuagdo de documento classificado como “confidencial”, observados os procedimentos
definidos nesta norma.

CONFIDENCIAL

22.4. EM BRANCO

Ao autuar um processo, apor o carimbo “EM BRANCO”, em paginas e espagos que ndo contenham informagdes.

* adverténcia;
* multa, de acordo com o previsto no contrato;
* suspensao tempordria de participar de licitacdo e impedimento de contratar com a Administra¢do, pelo prazo de até 02 (dois) anos;

* declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢do
ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

Além das penalidades citadas, o contratado fica sujeito as demais sancdes civis e penais previstas em lei. Para validade da aplicacdo das
penalidades, é indispensdvel que seja assegurado ao contratado o direito de ampla defesa e do contraditério, no prazo de cinco dias tteis. As
penalidades deverdo estar motivadas em processo administrativo.

Caso o gestor verifique a inexecucéo total ou parcial do objeto contratado, devera proceder da seguinte maneira:
1. Registrar em formularios préprios todas as ocorréncias observadas (conforme sugerido no anexo 1V);
2. oficiar a empresa contratada acerca das falhas apontadas, concedendo prazo para manifestagdo da mesma;

3. analisar as justificativas da empresa, e caso ndo sejam aceitas, encaminhar os autos com as devidas observag¢des para a unidade de contratos
visando, se for o caso, a abertura de procedimento administrativo para aplicacdo da penalidade;

4. acatando as justificativas da empresa, e conforme o caso, advertir a contratada que novas ocorréncias poderdo acarretar aplicagdo de

penalidade.

5. REGISTRO DE PRECOS

Trata-se de cadastro de produtos e fornecedores, selecionados mediante prévio processo de licitacdo, para eventual e futura contrata¢do de bens e
servicos por parte da Administracdo.

Deve ser realizado, no caso de registro de precos, certame licitatério na modalidade concorréncia ou pregdo, do tipo menor preco, precedido de
ampla pesquisa de mercado.

Apos realizagdo da licitagdo, pregos e condicdes de contratacdo ficam registrados na ata de registro de precos. Ficam disponiveis para os
orgdos e entidades participantes do registro de pre¢os ou para qualquer outro 6rgdo ou entidade da Administracdo, ainda que ndo tenha
participado do certame licitatério. O preco registrado e indicacdo dos respectivos fornecedores serdo divulgados em O6rgdo oficial da
Administrag@o.

O Prazo de validade da ata de registro de precos néo podera ser superior a um ano, computadas eventuais prorrogagdes.

Durante vigéncia da ata, havendo necessidade do objeto licitado, basta ao 6rgéo ou entidade tomar as medidas necessdrias para formalizar a
requisicdo, ou seja, verificar se o prego registrado continua compativel com o de mercado e providenciar o empenho da despesa.

Conforme artigo 14 do Decreto Municipal 466/2014, a contratagdo com os fornecedores registrados serd formalizada pelo 6rgdo interessado por

intermédio de instrumento contratual, emissdo de nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou outro instrumento hédbil, conforme o
art. 62 da Lei 8.666/93.

5.1. Check list para contratacio resultante de registro de precos — participante

Item Documento S/N
1 Ata devidamente assinada e publicada
2 Solicitagdo de contratagdo do material e/ou servigos (discriminando a empresa
e quantidade dos itens a serem adquiridos)
3 Documentagao de regularidade fiscal e trabalhista atualizada (conforme

exigéncia do ato convocatério)

4 Comprovagdo da suficiéncia orcamentdria (nota de bloqueio)
5 Manifesta¢do do Controle Interno

6 Autorizacdo do Ordenador de Despesas
7

8

9

Nota de empenho

Ordem de fornecimento e/ou Execugdo de servigos
Contrato assinado, quando for o caso.

10 Publicacdo de Despesa
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ORIGEM: PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVA IGUACU
ASSUNTO: CONSULTA
VOTO GC-5 50946/2015

“(...)

(iii) No caso de obras piiblicas, os limites estabelecidos devem incidir separadamente sobre os acréscimos e supressoes ou apenas sobre o
resultado das alteracées? Em outras palavras, havendo acréscimos e supressoes na mesma alteragcdo contratual, como deve ser calculado o
limite estabelecido no art. 65, §1°, da Lei n° 8.666/93?

A Administracdo Piiblica deve considerar os acréscimos ou supressoes de quantitativos de forma isolada, ou seja, o conjunto de reducdes e o
conjunto de acréscimos devem ser sempre calculados sobre o valor original do contrato, aplicando-se a cada um desses conjuntos,
individualmente e sem nenhum tipo de compensagdo entre eles, os limites de alteragdo estabelecidos no dispositivo legal. Em cardter
excepcional, por meio de solida justificacdo, poderd compensar acréscimos e supressées em decorréncia de fatos supervenientes, oriundos de
situagdes ndo previstas ou imprevisiveis, que preencham os requisitos cumulativos da Decisdo TCU 215/99.”

4.6 Mecanismos previstos na Lei n° 8.666/93 para recomposicio da equacio econdmica

4.6.1 Equilibrio Econéomico-Financeiro

O equilibrio econdmico-financeiro consiste na manutenc¢io das condigdes de pagamento inicialmente estabelecidas no contrato, a fim de que se
mantenha estavel a relaciio entre as obriga¢des do contratado e a retribuicdo da Administragdo, para a justa remuneracido da obra, servico ou
fornecimento.

O reequilibrio econdmico-financeiro do contrato se justifica nas seguintes ocorréncias:
* Fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execucdo do que foi contratado.

* Caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando dlea econémica (probabilidade de perda concomitante a probabilidade de
lucro) extraordindria e extracontratual.

Para que possa ser autorizado e concedido o reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, normalmente pedido pelo contratado, deverd ser
verificado:

* Os custos dos itens constantes da proposta contratada com a planilha de custos que acompanha o pedido de reequilibrio;

* a ocorréncia de fato imprevisivel, ou previsivel, porém de consequéncias incalculdveis, que justifique as modificagcdes do contrato para mais ou
para menos.

O reequilibrio econdmico-financeiro ndo estd vinculado a qualquer indice, ocorre quando for necessdrio o restabelecimento da relagdo
econdmica que as partes pactuaram inicialmente.

4.6.1 Reajuste de Precos

Em contratos com prazo de duracé@o igual ou superior a um ano, ¢ admitida clausula com previsdo de reajuste de precos. O reajuste dos precos
contratuais s6 pode ocorrer quando a vigéncia do contrato ultrapassar 12 (doze) meses, contados a partir da data limite para apresentagdo da
proposta. O reajuste de precos estd vinculado a indice previamente definido no contrato.

De acordo com a Lei n° 10.192, de 14/02/2001, sdo nulos de pleno direito qualquer expediente que, na apuracdo do indice de reajuste, produzam
efeitos inferiores a 12 (doze) meses.

4.6.3. Repactuacao

A repactuagdo € uma forma de negociac@o entre a Administragdo e a contratada, que visa a adequagdo dos pregos contratuais a0s novos precos
de mercado. Nao estd vinculada a qualquer indice. Somente os contratos que tenham por objeto a prestagdo de servigos de natureza continua
podem ser repactuados. Para repactuacdo de precos deve ser apresentada demonstracdo analitica da variagdo dos componentes dos custos do
contrato, devidamente justificada. A repactuagéo que vise a aumento de despesa ndo ¢ permitida antes de decorrido, pelo menos, 01 (um) ano de
vigéncia do contrato.

4.7 Da aplicacio das Penalidades ( Artigo 87 da Lei 8.666/93 )

A Administracio pode prever no contrato a aplicacdo de multa por inexecucido total ou parcial do objeto. A aplicagdo da multa ndo impede a
Administracdo de rescindir o contrato, e de aplicar simultaneamente ao contratado adverténcia, suspensdo tempordria ou declaracio de
inidoneidade.

Se a garantia prestada for inferior ao valor da multa, o contratado, além de perder o valor da garantia, responderd pela diferenca, que serd
descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administragao.

Podem ser aplicadas ao contratado as san¢des a seguir:

L

EM BRANCO

22.5. RESERVADO

O carimbo “reservado” serd usado para caracterizar os documentos cujo assunto ndo deva ser do conhecimento do publico em geral.
Usarao o carimbo “reservado”, os servidores competentes para classificar o documento como tal.

Esse carimbo serd aposto sobre o fechamento do envelope que protege o documento ou processo, precedido da assinatura e identificagcdo do servidor
que o classificou.

As unidades de protocolo também deverdo usar este carimbo apds a autuagdo de documento classificado como “reservado”, observados os
procedimentos definidos nesta norma.

RESERVADO

22.6. SECRETO

O carimbo “secreto” serd utilizado para salvaguardar o documento ou processo cujo trato requeira alto grau de seguranga e cujo teor deva ser,
exclusivamente, do conhecimento de servidores diretamente ligados ao seu estudo ou manuseio.

Poderao usar o carimbo de “secreto”, exclusivamente, os servidores competentes para classificar o documento como tal.

Esse carimbo sera aposto sobre o lacre do envelope que protege o documento ou processo, precedido da assinatura e identificacdo do servidor que o
classificou.

As unidades de protocolo também deverdo usar este carimbo apds a autuagdo de documento classificado como “secreto”, observados os procedimentos
definidos nesta norma.

SECRETO

22.7. URGENTE

O carimbo “urgente” serd usado em documentos cuja tramitacdo requeira maior celeridade que a rotineira.
Usardo o carimbo “urgente” os servidores competentes para classificar o documento como tal.

Esse carimbo serd aposto na capa do processo, ou sobre o documento assim classificado.

URGENTE

23. CORRESPONDENCIA

E toda espécie de comunicacdo escrita, que circula nos 6rgios ou entidades, a exce¢do dos processos.

23.1. Caracterizagdo quanto a natureza

Quanto a natureza a correspondéncia classifica-se em interna e externa, oficial e particular, recebida e expedida.

Interna e externa

A correspondéncia interna € aquela mantida entre as unidades do 6rgdo ou entidade.
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A correspondéncia externa é aquela mantida entre os érgéos ou entidades da Administragdo Piblica.

Oficial e particular

A correspondéncia oficial € a espécie formal de comunicacdo mantida entre os 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica (Direta e Indireta) ou
destes para outros 6rgdos publicos ou empresas privadas.

A correspondéncia particular ¢ a espécie informal de comunicagdo utilizada entre autoridades ou servidores e instituicdes ou pessoas estranhas a
Administra¢do Publica (Direta e Indireta).

Recebida e expedida:

A correspondéncia recebida é aquela de origem interna ou externa recebida pelo protocolo central ou setorial do 6rgdo ou entidade.

A expedicao ¢ a remessa da correspondéncia interna ou externa no ambito da Administragdo Publica (Direta e Indireta).

23.2 Caracterizacdo quanto ao género

23.2.1 Documentos textuais: Sdo os documentos manuscritos, datilogratados ou impressos.

23.2.2 Documentos cartograficos: Sio os documentos em formatos e dimensdes varidveis, contendo representagdes geograficas arquitetonicas ou de
engenharia. Ex.: mapas, plantas e perfis.

23.2.3 Documentos iconogréficos: Sdo documentos em suporte sintético, em papel emulsionado, contendo imagens estéticas. Ex.: fotografias,
desenhos e gravuras.

23.2.4 Documentos filmograficos: Sdo documentos em peliculas cinematograficas e fitas magnéticas de imagem (tapes), conjugadas ou ndo a trilhas
sonoras, com bitolas e dimensdes varidveis, contendo imagens em movimento. Ex.: filmes e fitas ideomagnéticas.

23.2.5 Documentos sonoros: Sdo os documentos com dimensdes e rotagdes varidveis, contendo registros fonogrificos. Ex.: discos e fitas
audiomagnéticas.

23.2.6 Documentos micrograficos: Sdo documentos em suporte filmico resultante da microrreproducio de imagens, mediante utilizacdo de técnicas
especificas. Ex.: rolo, microficha, jaqueta e cartdao-janela.

23.2.7 Documentos informaticos: Sdo os documentos produzidos, tratados e armazenados em computador. Ex.: disco flexivel (disquete), disco rigido
(Winshester) e disco optico.

23.3 Caracterizacdo quanto a espécie

23.3.1 Atos normatives: Expedidos por autoridades administrativas, com a finalidade de dispor e deliberar sobre matérias especificas. Ex.: medida
proviséria, decreto, estatuto, regimento, regulamento, resolugdo, portaria, instru¢do normativa, ordem de servigo, decisdo, acérddo, despacho decisdrio,
lei.

23.3.2 Atos enunciatives: Sdo os opinativos, que esclarecem os assuntos, visando a fundamentar uma solucdo. Ex.: parecer, relatdrio, voto, despacho
interlocutdrio.

23.3.3 Atos de assentamento: Sdo os configurados por registros, consubstanciando assentamento sobre fatos ou ocorréncias. Ex.: apostila, ata, termo,
auto de infragdo.

23.3.4 Atos comprobatérios: Sdo os que comprovam assentamentos, decisdes etc. Ex.: traslado, certidao, atestado, cpia auténtica ou idéntica.

23.3.5 Atos de ajuste: Sao representados por acordos em que a Administragdo Publica Federal, Estadual ou Municipal - € parte. Ex: tratado, convénio,
contrato, termos (transacéo, ajuste etc.).

23.3.6 Atos de correspondéncia: Objetivam a execug@o dos atos normativos, em sentido amplo. Ex: aviso, oficio, carta, memorando, mensagem (e-
mail), edital, intimagao, exposicao de motivos, notificacao, telegrama, telex, telefax, alvard, circular.

23.4 Caracterizagdo quanto a natureza

23.4.1 Documentos Secretos: Sdo os que requerem rigorosas medidas de seguranga e cujo teor ou caracteristica possam ser do conhecimento de
servidores que, embora sem ligacdo intima com seu estudo e manuseio, sejam autorizados a deles tomarem conhecimento em razdo de sua
responsabilidade funcional.

23.4.2 Documentos Urgentes: Sdo os documentos cuja tramitagdo requer maior celeridade que a rotineira. Ex.: Pedidos de informagio oriundos do
Poder Judicidrio, do Tribunal de Contas, pedidos de adiantamento de numerario e outros que, por conveniéncia da Administragdo ou por forca de lei,
exijam tramitagdo preferencial.

Dispensam termo de aditamento e podem ser registrados por simples apostila: empenho de dotagdes orcamentarias suplementares até o limite do
valor corrigido, variagdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato, atualiza¢des, compensacdes ou penalizagdes financeiras
decorrentes de condi¢des de pagamento.

Demais alteracdes contratuais previstas na Lei de Licita¢des s6 podem ser formalizadas por meio de termo de aditamento.

4.5.3 Acréscimo ou Supressdo

Quando necessarios acréscimos ou supressdes nos fornecimentos, obras ou servicos, pode a Administragdo alterar o contrato:
* para fornecimentos, obras ou servigos: acréscimos ou supressores de ate 25%;
e para reforma de edificio ou de equipamento: acréscimos de ate 50%.

Nenhum acréscimo ou supressdo poderd exceder os limites estabelecidos pela Lei de Licitagcdes. Acima dos percentuais legais aceitos, sdo
permitidas apenas supressdes resultantes de acordos celebrados entre as partes. Essa e a regra.

Serdo proporcionais aos itens, etapas ou parcelas os acréscimos ou supressdes de quantitativos que se fizerem necessdrios nos contratos.

Diante da necessidade de se acrescer ou suprimir quantidade de parte do objeto contratado, deve a Administragdo considerar o valor inicial
atualizado do item, etapa ou parcela para calcular o acréscimo ou a supressdo pretendida.

Na hipétese de acréscimo, € necessdrio que o gestor verifique se os pregos contratados continuam compativeis com os de mercado e vantajosos
para a Administraco.

Em respeito aos direitos do contratado, tanto as alteracdes contratuais quantitativas quanto as unilaterais qualitativas, necessdrias nos contratos
celebrados com a Administragdo Publica, estdo sujeitas aos limites preestabelecidos nos §§ 1° e 20 do art. 65 da Lei no 8.666/1993.

Os limites mencionados nos §§ 1° e 2° do art. 65 da Lei n°® 8.666/1993 devem ser verificados, separadamente, tanto nos acréscimos quanto nas
supressdes de itens ao contrato, e ndo pelo computo final que tais altera¢des (acréscimos menos decréscimos) possam provocar na equagio
financeira do contrato, conforme Acérddo TCU 1733/2009 Plendrio.

Excepcionalmente as alteragdes contratuais qualitativas podem ultrapassar os limites da lei quando preenchidas as condigdes estabelecidas na
Decisdo 215/1999 Plendrio do TCU.

De acordo com a Lei de Licitagdes, o contratado e obrigado a aceitar, nas condi¢des do contrato inicial, acréscimos ou supressdes que se fizerem
necessarios, respeitados os limites admitidos.

DELIBERACAO TCU
Decisdo 215/1999 Plendrio

Tanto as alteragoes contratuais quantitativas - que modificam a dimensdo do objeto - quanto as unilaterais qualitativas - que mantém intangivel
0 objeto, em natureza e em dimensdo, estdo sujeitas aos limites preestabelecidos nos §§ 1° e 2° do art. 65 da Lei n° 8.666/1993, em face do
respeito aos direitos do contratado, prescrito no art. 58, 1, da referida lei, do principio da proporcionalidade e da necessidade de esses limites
serem obrigatoriamente fixados em lei;

* nas hipoteses de alteracdes contratuais consensuais, qualitativas e excepcionalissimas de contratos de obras e servigos, é facultado a
Administracdo ultrapassar os limites aludidos no item anterior, observados os principios da finalidade, da razoabilidade e da
proporcionalidade, além dos direitos patrimoniais do contratante privado, desde que satisfeitos cumulativamente os seguintes pressupostos:

* ndo acarretar para a Administragdo encargos contratuais superiores aos oriundos de uma eventual rescisdo
contratual por razoes de interesse puiblico, acrescidos aos custos da elaboragdo de um novo procedimento licitatorio;

* ndo possibilitar a inexecugdo contratual, a vista do nivel de capacidade técnica e econdmico-financeira do contratado;

e decorrer de fatos supervenientes que impliquem em dificuldades ndo previstas ou imprevisiveis por ocasido da
contratagdo inicial;

* ndo ocasionar a transfiguracdo do objeto originalmente contratado em outro de natureza e propdsito diversos;

e ser necessdrias a completa execucdo do objeto original do contrato, a otimizacdo do cronograma de execugdo e a
antecipagdo dos beneficios sociais e econdmicos decorrentes;

* demonstrar-se na motivagdo do ato que autorizar o aditamento contratual que extrapole os limites legais mencionados no primeiro item, que
as consequéncias da outra alternativa - a rescisdo contratual, seguida de nova licitagdo e contratacdo - importam sacrificio insuportdvel ao
interesse puiblico primdrio - interesse coletivo - a ser atendido pela obra ou servigo, ou seja gravissimas a esse interesse, inclusive quanto a sua
urgéncia e emergéncia.

DELIBERACAO TCE /RJ

PROCESSO: TCE/RJ No 216.694-0/15
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* niimero do processo da licitacdo, da dispensa ou da inexigibilidade;
* sujeicdo dos contratantes as normas da Lei n° 8.666/1993;
* submissdo dos contratantes as cldusulas contratuais.

Conforme dispde o art. 55 da Lei n® 8.666/1993, sdo clausulas necessarias ou essenciais ao contrato, as que estabelecem:

* objeto detalhado, com indicagdo das especifica¢des técnicas, modelo, marca, quantidade e outros elementos caracteristicos, e em conformidade
com 0 ato convocatorio respectivo;

* regime de execugdo ou a forma de fornecimento;

* preco e condigdes de pagamento;

* critérios, data-base e periodicidade do reajuste de pregos;

« critérios de compensacio financeira entre a data do adimplemento das obrigacdes e a do efetivo pagamento;

« prazos de inicio de etapas de execucido, de conclusdo, de entrega, de observacdo e de recebimento definitivo, conforme o caso;

« crédito pelo qual correrd a despesa, com a indicag@o da classificag@o funcional programética e da categoria econdmica;

* garantias oferecidas para assegurar a execucao plena do contrato, quando exigidas no ato convocatoério;

« direitos e responsabilidades das partes;

* penalidades cabiveis e valores das multas;

e casos de rescisio;

* reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso de rescisdo administrativa;

* condigdes de importagdo, data e taxa de cdmbio para conversdo, quando for o caso;

* vinculagdo ao ato convocatério ou ao termo que dispensou ou considerou a licitag@o inexigivel e a proposta do contratado;

* legislag@o aplicdvel a execugdo do contrato e especialmente aos casos omissos;

* obrigac@o do contratado de manter as obrigacdes assumidas e as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo, durante toda a
execugdo do contrato;

« foro competente para solugdo de divergéncias entre as partes contratantes.

Outros dados considerados pela Administragdo importantes em razdo da peculiaridade do objeto devem constar do termo contratual, a fim de
garantir perfeita execugdo do objeto e de resguardar os direitos e deveres das partes, evitando problemas durante a execucdo do contrato.

Quando o termo de contrato for passivel de substitui¢do por outros instrumentos, deles deverdo constar, no que couber, especialmente as

cldusulas contratuais referentes a descri¢do do objeto, as obrigagcdes e direitos das partes, as condi¢des de pagamento, ao regime de execucdo, e
outras previstas no art. 55 da Lei n° 8.666/1993.

4.5 Alteracao dos Contratos

Contrato firmado entre as partes pode ser alterado nos casos previstos no art. 65 da Lei no 8.666/1993, desde que haja interesse da
Administracdo e satisfacdo do interesse publico. Para que as modificagdes sejam consideradas validas, devem ser justificadas por escrito e
previamente autorizadas pela autoridade competente para celebrar o contrato.

Alteragdes podem ser unilaterais, quando feitas exclusivamente pela Administragio, ou por acordo entre a Administragio e o contratado.

4.5.1 Alteracao unilateral pode ocorrer nas seguintes situagdes:

e alteracdo qualitativa: quando a Administracio necessitar modificar o projeto ou as especificacdes para melhor adequacdo técnica aos seus
objetivos;

* veja os requisitos para alteracdes qualitativas na Decisdo 215/1999 Plendrio, parte das deliberacdes que integram o item “Acréscimo ou
Supressao’;

e alteracdo quantitativa: quando for necessdria a modificagdo do valor do contrato em razdo de acréscimo ou diminui¢ao nos quantitativos do
objeto;

e essa modificagdo estd restrita aos limites permitidos no art. 65, § 1o, da Lei no 8.666/1993, conforme tratado no item “Acréscimo ou
Supressao”;

4.5.2 Alteracao por acordo das partes pode acontecer nas seguintes situacdes:
* quando for conveniente substituir a garantia efetuada para a execugio do contrato;
* quando for necessdria a modificacdo:

* do regime de fornecimento do bem, de execu¢do da obra ou de prestacdo do servico, pela constatagdo técnica de que os termos originais do
contrato nio se aplicam mais;

e da forma de pagamento, por imposi¢do de circunstancias que surgirem apds a assinatura do contrato, devendo ser mantido o valor inicial
atualizado;

* para restabelecer a relacdo inicialmente pactuada, que objetive a manuten¢do do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato;

23.4.3 Documentos Ostensivos: Sdo documentos cujo acesso ¢ irrestrito.

23.4.4 Documentos Reservados: Sao aqueles cujo assunto nao deva ser do conhecimento do publico em geral.

24. PROCEDIMENTOS COM RELACAO A CORRESPONDENCIA

24.1 Regras Gerais

24.1.1. Nenhuma correspondéncia poderd permanecer por mais de 48h (quarenta e oito horas) nos protocolos, salvo aquelas recebidas as sextas-feiras,
véspera de feriados ou pontos facultativos.

24.1.2. A correspondéncia oficial interna podera ser encaminhada por intermédio do protocolo setorial.

N

24.1.3. O documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatirio e ndo a pessoa que o ocupa; portanto, quando um documento oficial for
encaminhado para um destinatdrio que ndo ocupe mais o cargo, devera ser aberto, para as providéncias cabiveis.

24.1.4. A correspondéncia particular ndo serd expedida pelas unidades de protocolo central ou setorial do 6rgado ou entidade.

24.1.5. A correspondéncia de cardter particular recebida pelas unidades de protocolo central ou setorial serd encaminhada diretamente ao destinatério.

24.2. Correspondéncia Recebida

24.2.1. A correspondéncia recebida serd entregue no protocolo central de cada 6rgéo ou entidade da Administragdo Publica Federal, para posterior
distribuigao.

24.2.2. As unidades de protocolo central remeterdo a correspondéncia lacrada, ao protocolo setorial da unidade a qual pertenca o destinatdrio,
controlando por meio de sistema proprio.

24.2.3. Quando uma unidade administrativa receber documentos via Correios e, se for necessdria a sua autuacgdo, estes deverdo ser enviados a Equipe
de Protocolo, com os competentes despachos que devem ser claros, determinando o devido encaminhamento e as providéncias a serem tomadas. O

envelope deve ser enviado junto com os documentos, pois fard parte do processo.

24.2.4. Expedientes que tenham sido recebidos de paises que ndo sejam de lingua portuguesa deverdo ser traduzidos ou acompanhados de informacdes
que definam o assunto do qual tratam.

24.3. Correspondéncia Expedida

24.3.1. O controle da expedicdo de correspondéncia caberd ao respectivo protocolo setorial, responsavel pela numeracdo, que deverd ser sequencial,
numérico-cronoldgica e iniciada a cada ano.

24.3.2. Toda correspondéncia oficial expedida deverd conter, para sua identificagdo em sistema proprio, a espécie do documento e o 6rgdo emissor,
seguido da sigla da unidade, do nimero de ordem, destinatdrio, assunto e da data da emissao.

24.3.3. A correspondéncia oficial expedida serd encaminhada por intermédio do protocolo central do 6rgdo ou entidade, por meio dos servigos da
empresa de correios, ou utilizando-se de meios préprios para efetuar a entrega.

24.3.4. Toda correspondéncia oficial expedida serd acondicionada em envelope, contendo, no canto superior esquerdo, o nome, cargo, endereco do

destinatario, a espécie e niimero da correspondéncia, bem como nome e enderego do remetente, a fim de que, em caso de devolucio, a empresa de
correios o localize.

25. DISPOSICOES FINAIS

25.1. Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta discri¢do com relacio as informacdes neles contidas.
25.2. Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de higiene no seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer as
dobras necessdrias com simetria, utilizar material adequado, como cola apropriada, evitar uso de grampos metélicos, clips, preservar informagdes ao

apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.

25.3. Cada 6rgdo ou entidade deverd ter um servidor responsdvel a pelo recebimento de documentos de cardter sigiloso, como confidenciais, secretos
e reservados.

25.4. Cabera a cada 6rgdo ou entidade definir sua prépria estrutura de protocolo.

25.5. As dividas e casos omissos serdo dirimidos junto a Secretaria Municipal de Controle Interno.
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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01 , DE 21 DE DEZEMBRO DE 2016.

Ementa: Dispde sobre os procedimentos para gestdo e fiscalizacdo dos Contratos, no ambito da Administracdo Piblica Municipal, para os 6rgéos
e entidades integrantes da administragdo direta e indireta.

A Secretaria Municipal de Controle Interno, no uso das atribuicdes conferidas pela Lei Municipal 992/2005 e alteragdes, RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre os procedimentos para gestdo e fiscalizacdo dos contratos, no ambito da Administracdo Piblica Municipal, para os 6rgaos e
entidades integrantes da administra¢@o direta e indireta, nos termos do Manual de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos, anexo desta Instrugao
Normativa.

Art. 2° Esta Instru¢d@o Normativa entra em vigor na data de sua publicacio.

Michelle Poggian
Secretdria Municipal de Controle Interno

MINUTA

Manual de Gestao e Fiscalizaciao de Contratos

APRESENTACAO

A Secretaria Municipal de Controle Interno por se constituir como Orgdo Central de Controle Interno do Municipio de
Casimiro de Abreu tem como uma das principais missdes a de promover a efetividade da gestdo ptiblica municipal.

Dentre as diversas formas de promocdo apresentamos o Manual de Gestao e Fiscalizacao de Contratos.

O Manual traz de forma simples e clara, conceitos e procedimentos a serem seguidos pelos Orgdos e Entidades Municipais na

execucgdo das rotinas relacionadas gestdo e fiscalizacdo de contratos, objetivando possibilitar aos gestores e fiscais maior
seguranca, melhor desempenho e agilidade de suas funcdes e responsabilidades.

Casimiro de Abreu, 21 de dezembro de 2016.

Michelle Poggian
Secretdria Municipal de Controle Interno

Belynda Figueroa Gomes
Subsecretaria Municipal de Controle Interno

Equipe Técnica
Claudia Madrcia S. G. Osdrio
Emilio de Barcelos Pinto
Flavio José Balonequer Valaddo
Rodrigo Sarzeda B. Cardoso

Tatiana Marra S. Cardozo

Nas hipdteses a seguir, deve a contratagio ser formalizada obrigatoriamente por meio de termo de contrato (art. 62 da Lei 8.666/93):

* licitacdes realizadas nas modalidades concorréncia, tomada de pregos;

* licitacdes realizadas na modalidade pregdo, dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, cujo valor esteja compreendido nos limites das
modalidades concorréncia e tomada de pregos;

* contratacdes de qualquer valor das quais resultem obrigacdes futuras. Exemplo: entrega futura ou parcelada do objeto e assisténcia técnica.

Nos demais casos, o termo de contrato € facultativo, podendo ser substituido pelos instrumentos habeis a seguir:

* carta-contrato;

* nota de empenho de despesa;

» ordem de fornecimento de compra;
« ordem de execugdo de servigo.

Pode a Administragdo dispensar o termo de contrato nas compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos, das quais ndo resultem
obrigagdes futuras.

Devem os contratos ser numerados e arquivados em ordem cronoldgica, na sequéncia das datas de assinaturas e registro sistemdtico dos
respectivos extratos em meio eletronico ou em livro préprio.

Em qualquer dos casos de substitui¢do do contrato por outro instrumento, devem ser observados o principio e os limites da razoabilidade.

Carta-contrato, nota de empenho, autorizacdo de compra ou ordem de execugdo de servico sdo documentos mais simples utilizados para
substituicdo de contratos. A esses instrumentos aplicam-se, no que couber, exigéncias do termo de contrato. Exemplo: descri¢ao do objeto,
preco, prazos, condi¢des de execugdo, condi¢des de pagamento, regime de execugdo, obrigagdes e direitos das partes, dentre outras.

4.3 Convocacio para assinar o contrato

Deve a Administragdo convocar o interessado para assinar o termo de contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo e
condic¢des previamente estabelecidos no ato convocatdrio, sob pena de decair o direito a contratacdo, sem prejuizo das sangdes previstas na Lei
n° 8.666/1993.

Pode ser prorrogado uma vez o prazo de convocagdo, por igual periodo, quando solicitado pelo interessado durante o transcurso, mediante
motivo justificado e aceito pela Administragao.

Proponente que se recusar a firmar o contrato, injustificadamente, perderd o direito a contratagio e estard sujeito as san¢des previstas nos arts. 81
da Lei n° 8.666/1993 e 7° da Lei n° 10.520/2002.

E facultado a Administracio, quando o convocado nio assinar o termo de contrato ou ndo aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo e
condigdes estabelecidos, convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo, para fazé-lo em igual prazo, ou revogar a licitag@o.

Em licitagdes nas modalidades concorréncia, tomada de precos e convite, quando o vencedor nio assinar o contrato, aos demais licitantes
convocados, na ordem de classificacdo, serd ofertada a contratacdo em condi¢des iguais as oferecidas pelo primeiro classificado, inclusive
quanto ao prego.

No pregdo, os licitantes convocados terdo por referéncia o valor da proposta ou lance que ofertou, sem prejuizo da negociacdo prevista no inciso
XVII do art. 4° da Lei n° 10.520/2002 e inciso VI, art. 16 do Decreto Municipal n® 520/2015.

Decorridos sessenta dias da data da entrega das propostas, sem convocagdo para a contratacdo, ficam os licitantes liberados dos compromissos
assumidos.

Nota: Para os casos de pregio deverd ser observado se ha outro prazo de validade das propostas fixado em instrumento convocatério, conforme
art. 6° da Lei 10.520/202 c/c art. 8° e inciso VII do Decreto Municipal 520/2015.

4.4 Elaboracio dos Contratos

E dividido em clausulas o contetido do contrato, nas quais estardo enumeradas as condi¢des de execugao.

Exemplificam clausulas contratuais as que estabelecem objeto, direitos, obrigacdes, responsabilidades das partes e peculiaridades da execugao
do objeto.
Devem as cldusulas do contrato estar em harmonia com os termos da licitacdo e da proposta a que estiver vinculado.

Todo contrato administrativo deve conter, além das cldusulas essenciais, as seguintes informagdes:
* nome do 6rgdo ou entidade da Administracdo e respectivo representante;

* nome do particular que executard o objeto do contrato e respectivo representante;

« finalidade ou objetivo do contrato;

* ato que autorizou a lavratura do contrato;




34 Jornal Oficial do Municipio de Casimiro de Abreu- Edi¢ion® DCXXVIII

26/12/2016

3.25.3 Fiscalizac¢io de recebimento e validaciao dos bens adquiridos

Consiste na verificag@o do fiel cumprimento da Contratada quando da entrega dos objetos adquiridos, nos aspectos de quantidade, qualidade,
marca contratada, prazo de entrega e outros critérios estabelecidos no Edital, na proposta e no Contrato.

Deverd atentar para os requisitos especificos na ocasido do recebimento dos bens e materiais adquiridos, atentando para o registro das
irregularidades, prestando as informagdes ao Gestor de Contrato, se necessdrias.

Os fiscais do contrato deverdo observar os procedimentos para recebimento do material e/ ou bem previstos no Capitulo II do Decreto Municipal
695/2016.

3.26. Preposto

Representante da empresa Contratada, na execucao do contrato, sem Onus para a Administracao.

3.27. Ordem de Servico / Ordem de Fornecimento

As ordens de fornecimento ou servi¢o sdo comandos concretos expedidos pela Administracio para que o contratado realize os fornecimentos em
quantidade, prazo e local estabelecidos, em razdo das demandas efetivas que precisam ser satisfeitas.

4. CONTRATOS

4.1 Nocoes Gerais

Contrato administrativo, de acordo com a Lei n°® 8.666/1993, é todo e qualquer ajuste celebrado entre 6rgaos ou entidades da Administragdo
Publica e particulares, por meio do qual se estabelece acordo de vontades, para formagao de vinculo e estipulagdo de obrigac¢des reciprocas.

Regulam-se os contratos pelas respectivas cldusulas, pelas normas da Lei de Licitagcdes e pelos preceitos de direito piblico. Na falta desses
dispositivos, regem - se pelos principios da teoria geral dos contratos e pelas disposi¢des de direito privado.

Ap6s concluido o processo licitatério ou os procedimentos de dispensa ou inexigibilidade de licitagdo, a Administracdo adotara as providéncias
necessdrias para celebracio do contrato correspondente.

No contrato devem estar estabelecidas com clareza e precisdo cldusulas que definam direitos, obrigagdes e responsabilidade da Administracdo e
do particular. Essas disposi¢des devem estar em harmonia com os termos da proposta vencedora, com o ato convocatorio da licitagdo ou com a
autorizag@o para contratag@o direta por dispensa ou inexigibilidade de licitagdo.

Contratos celebrados entre a Administrag¢do e particulares sdo diferentes daqueles firmados no ambito do direito privado. Isso ocorre porque nos
contratos celebrados entre particulares vale como regra a disponibilidade da vontade, enquanto que naqueles em que a Administracdo é parte
deve existir a constante busca pela plena realizagdo do interesse publico.

Essa distingdo faz com que as partes do contrato administrativo ndo sejam colocadas em situagdo de igualdade. A Administragdo assume posi¢do
de supremacia e pode, por exemplo, modificar ou rescindir unilateralmente o contrato e impor sangdes ao particular.

Prevalece no contrato administrativo o interesse da coletividade sobre o particular. Essa superioridade, no entanto, ndo permite que a
Administrag¢@o ao impor vontade prépria ignore direitos do particular que com ela contrata. A Administraciio tem o dever de zelar pela justica.

Nio pode ser celebrado contrato com pessoas estranhas ao procedimento de licitagdo ou de contratacio direta, sob pena de ser declarado nulo de
pleno direito.

O contrato administrativo somente pode ser celebrado se houver efetiva disponibilidade de recursos orgamentdrios no exercicio financeiro
correspondente.

Com referéncia aos principais contratos celebrados pela Administracdo Publica amparados pela Lei n° 8.666/1993, podem ser citados aqueles
cujo objeto refere-se:

* contratos de compra — aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente. Exemplo: aquisicdo de material de
expediente, de suprimentos de informética, de microcomputadores, de méveis;

 contratos de obras — construcdo, reforma, fabricacdo, recuperagdo ou ampliagdo. Exemplo: constru¢do de hidrelétricas, pontes, estradas,
reforma ou ampliagdo de edificios;

* contratos de servigos — demolicdo, conserto, instalagdo, montagem, operagdo, conservagdo, reparagdo, adaptagdo, manutengdo, transporte,
locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais. Exemplo: conserto de computadores, manutencio de jardins, locagdo de
veiculos, instalagdo de aparelhos de ar condicionado.

4.2 Formalizacio do Contrato

Qualquer contrato administrativo deve ser formalizado por escrito, de acordo com as exigéncias da Lei n° 8.666/1993.
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3.21. Gestor do Contrato ou da aquisicao

E o servidor, preferencialmente no exercicio de supervisdo, chefia de Departamento ou o préprio responsavel pela pasta, cuja atribuicdo seja
compativel com o objeto contrato.

Ao gestor do contrato compete exercer o gerenciamento de contratos, com atribui¢des voltadas as questdes documentais da contratacdo,
adotando providencias necessdrias para que todos os procedimentos se desenvolvam de acordo com a legislacdo pertinente.

A drea de gestdo, entdo, terd uma visdo macro, fard um gerenciamento geral. Mas o acompanhamento pontual serd do fiscal do contrato, com
finalidade prépria e exclusiva para cada contrato sob seus cuidados.

3.22. ()rgﬁos

S@o as Secretarias, as Diretorias e as Entidades ligadas a Administracdo Publica do Municipio, vinculadas a cada contrato, que efetivamente
contratam os objetos de seu interesse dentro dos tramites legais.

3.23. Fiscalizacao

Atividade exercida de modo sistematico pelo Contratante e seus representantes, objetivando a verificacdo do cumprimento das disposigdes
contratuais, técnicas e administrativas, em todos 0s seus aspectos.

O Fiscal do Contrato deve exercer um acompanhamento zeloso e didrio sobre as etapas/fases da execucgdo contratual, tendo por finalidade
verificar se a Contratada vem respeitando a legislagdo vigente e cumprindo fielmente suas obrigagdes contratuais com qualidade.

3.24. Fiscal do Contrato

E o representante da Administragdo, especialmente designado, na forma dos arts. 67 e 73 da Lei n® 8.666/93, para exercer o acompanhamento e a
fiscalizacdo da execugdo contratual, devendo informar ao Gestor do Contrato e & Administracdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa
qualidade dos servicos prestados pela Contratada, propor as solugdes e as sangdes que entender cabiveis para regulariza¢do das faltas e defeitos
observados.

Na auséncia do fiscal do contrato por longo tempo, um fiscal substituto deverd ser designado para substitui-lo.

Deverd ser dada publicidade, na imprensa oficial, ao ato de designacéo do fiscal e de seu substituto.

3.25. Tipos de Fiscalizacao

A fiscalizagdo de execugdo do objeto estd classificada em:

a) fiscalizagdo de servigos,
b) fiscalizac¢do de obras e
c) fiscalizag@o de entrega de equipamentos e materiais adquiridos.

3.25.1. Fiscalizacido de Execucao de Servicos

Consiste no acompanhamento da execucdo dos servicos contratados, a fim de dar validade aos servicos e apurar falhas na sua execugdo que
implique em descumprimento do que foi pactuado.

O Fiscal devera atuar em sintonia com o Gestor de Contrato, a quem prestara todas as informacdes necessdrias para que se o contrato se realize
fielmente como fora pactuado.

Deverdo ser adotados meios eficientes de acompanhamento e registro das ocorréncias para prestar informacdes precisas ao Gestor do Contrato,
quando necessdrias, além de observados os procedimentos para recebimento dos servigos previstos no Capitulo II do Decreto Municipal
695/2016.

3.25.2. Fiscalizacao de Execucao de obras

A fung@o da fiscalizag¢@o da execucdo de obras € exigir da Contratada o cumprimento integral de todas as suas obrigagdes contratuais, segundo
procedimentos definidos no Edital e no Contrato e o estabelecido na legislagdo em vigor. Desde a elaboracdo do projeto basico, ja devem estar
previstas as normas de fiscalizag¢@o do futuro contrato.

A fiscalizagdo se efetiva no local da obra, através de visitas periddicas, tantas quantas forem necessdrias para o acompanhamento de todas as
etapas da obra e fazendo-se presente por ocasido da execugdo dos servicos de maior responsabilidade e atua desde o inicio dos trabalhos até o
recebimento definitivo das obras e serd exercido no interesse exclusivo do Contratante, ndo excluindo nem reduzindo a responsabilidade da
Contratada, inclusive de terceiro, por qualquer irregularidade.

Deverd adotar medidas e mecanismos eficientes de controle e fiscalizacdo das obras, tais como o didrio de obras e outras formas técnicas de
acompanhamento e registro, para prestar ao Gestor do Contrato as informacdes claras e precisas, se necessarias.
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3.12. Servicos de Natureza Continua

Servicos de natureza continua sdo servicos auxiliares e necessdrios a Administracdo no desempenho das respectivas atribuicdes. Sdo aqueles
que, se interrompidos, podem comprometer a continuidade de atividades essenciais e cuja contratagdo deva estender-se por mais de um exercicio
financeiro.

O que € continuo para determinado 6rgdo ou entidade pode ndo ser para outros.

Sdo exemplos de servicos de natureza continua: vigilancia, limpeza e conservagdo, manutenc¢do elétrica, manutencio de elevadores, manutengéo
de veiculos etc.

3.13. Prazo de vigéncia do contrato e prazo de execucao

E importante distinguir os conceitos de prazo de vigéncia do contrato e prazo de execucio do objeto contratado.

O prazo de vigéncia é um prazo em que as partes estdo atreladas por direitos e obrigagdes além da execugdo propriamente dita do objeto
contratado.

A vigéncia é clausula obrigatoria e deve constar de todo contrato, que sé tera validade e eficacia apés assinado pelas partes contratantes
e publicado seu extrato na imprensa oficial. (Tribunal de Contas da Unido, Licitacdes e Contratos, Orientacées Basicas, 3" edi¢ao)

Determina o § 3° do art. 57 da Lei N° 8.666/93: ""E vedado o contrato com prazo de vigéncia indeterminado"'.

O prazo de execucdo limita-se apenas aquele necessdrio para concluir a execugdo do objeto do contrato. Assim sendo, recomenda-se que o prazo
de vigéncia do contrato deva ser sempre superior ao prazo necessdrio para a execu¢do do objeto contratado, pois deve abranger as fases dos
recebimentos provisorio e definitivo e o cumprimento de outras obrigacdes das partes contratantes.

3.14. Adimplementos do Contrato

Cumprimento de todas as obrigagdes ajustadas pelas partes contratantes.

3.15. Inexecucao ou Inadimpléncia do Contrato

Descumprimento total ou parcial de suas cldusulas e condi¢des ajustadas, devido a agdo ou omissdo de qualquer das partes contratantes.

3.16. Rescisao

Encerramento ou cessacdo da eficdcia do contrato antes do encerramento de seu prazo de vigéncia.

3.17. Suspensio e interrupcao do Contrato

O instituto da suspenséo encontra-se previsto nos incisos XIV e XV do artigo 78 da Lei 8.666/93. Entende-se por suspensdo a paralisacdo da
execucdo do contrato, quer por ordem da Administracdo contratante como geralmente ocorre, quer por outras circunstancias devidas a
ocorréncias naturais (s@o os chamados casos fortuitos ou fatores de forca maior). A interrupcdo se opera pela imposicdo da Administracdo
Publica em interromper a execu¢@o do contrato, sem prejuizo do retorno, com a sua previsao legal no artigo 57, §1.°, inciso 111, da Lei 8.666/93 e
em outras legislacdes correlatas.

3.18. Glosa

E a eventual observa¢do quanto ao cancelamento, parcial ou total, de parcelas ou valores, por ilegais ou indevidos.

3.19. Apostila

Apostila € a anotagdo ou registro administrativo que pode ser:
e Feita no termo de contrato ou nos demais instrumentos hdbeis que o substituem, normalmente no verso da dltima pagina do contrato.
e Juntada por meio de outro documento ao termo de contrato ou aos demais instrumentos habeis.
A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:
® Variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato.
e Compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento.
e Empenho de dotagdes orcamentdrias suplementares até o limite do seu valor corrigido.

3.20. Termo Aditivo

Os contratos administrativos podem ser modificados nos casos permitidos em lei.

Essas modifica¢des sdo formalizadas por meio de instrumento usualmente denominado termo de aditamento, comumente denominado termo
aditivo.

O termo aditivo pode ser usado para efetuar acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, repactuacdes, além de outras modificagdes
admitidas em lei que possam ser caracterizadas como alteragdes do contrato.

Os termos aditivos devem ser numerados sequencialmente.

1. OBJETIVOS E DIRETRIZES

1.1. OBJETIVOS

O objetivo do presente Manual de Gestio e Fiscalizacio de Contratos é contribuir para que as Areas Requisitantes, o Gestor do Contrato e
respectivos Fiscais dos Contratos exercam, com elementos de consisténcia, de forma minimamente parametrizada e de maneira transparente, o
controle e fiscalizagcdo dos contratos no ambito da Administragdo Piblica do Municipio de Casimiro de Abreu.

Para definir o objeto da contratagdo, o administrador deve estar atento as peculiaridades e as diferentes exigéncias da Lei n° 8.666/93 relativas a
licitagdes e contratos.

Toda execucdo do contrato deve ser fiscalizada e acompanhada por representante da Administragdo, de preferéncia do setor que solicitou o bem,
a obra ou 0 servigo.

A execugdo do contrato ¢ uma das etapas do processo de contratacdo que consiste em cumprir as cldusulas pactuadas pelas partes em decorréncia
do procedimento licitatério, dispensa ou inexigibilidade de licitagao.

O acompanhamento e a fiscalizacao eficiente e eficaz do contrato sao instrumentos imprescindiveis ao gestor na defesa do interesse ptiblico.

O ndo-cumprimento total ou parcial das disposi¢des contratuais pode gerar prejuizos a Administracdo, podendo ter como consequéncia a
aplicac@o de penalidades a empresa contratada e apuracdo de responsabilidade. Pode ainda levar, em tltima instincia, a rescisdo do contrato.

Os contratos administrativos, de que trata a Lei n° 8.666, 21 de junho de 1993 e suas altera¢des e os demais dispositivos legais, serdo
acompanhados, e fiscalizados por servidores previamente designados pela autoridade competente, na forma prevista no art. 67 da citada Lei.

1.2. DIRETRIZES

A gestdo de contratos € atividade exercida pela Administracdo visando ao controle, ao acompanhamento e a fiscalizag@o do fiel cumprimento das
obrigacdes assumidas pelas partes.

Deve pautar-se por principios de eficiéncia e eficdcia, além dos demais principios regedores da atuacio administrativa, de forma a se observar
que a execugdo do contrato ocorra com qualidade e em respeito a legislacdo vigente, assegurando ainda:

a)  Seguranga para o Gestor e para o Fiscal sobre a execugdo do contrato;

b) A plena execucdo das atividades programadas no Termo de Referéncia, Projeto Bdsico, Projeto Executivo e congéneres, e a garantia da
execucdo do objeto contratual;

¢) O atendimento das necessidades da Administracdo Publica do Municipio, no momento adequado e no prazo ajustado;

d)  Adequacdo das contratagdes, por meio do envolvimento das dreas de competéncia, na elaboracdo dos Projetos Bdsicos ou Termos de
Referéncia que lhes interessam diretamente;

e) O cumprimento das obrigacdes da Administracio Publica de forma a que os fornecedores considerem o érgdo como confidvel, com
reflexos favoraveis nos custos apurados nas licitagdes;

f) O efetivo cumprimento das cldusulas contratuais, assegurando o adimplemento e a exceléncia no atendimento aos requisitos técnicos e de
qualidade nas obrigacdes contratuais;

g) Uma continua ascensido da qualidade dos procedimentos licitatérios, por meio da incorporacdo das corregdes feitas em procedimentos
anteriores, tanto em san¢des como em exigéncias;

h) O registro completo e adequado de faltas cometidas pelo fornecedor de forma a facilmente solucionar as suas contestagdes quanto a
inadimpléncia;

i) A correta aplicacdo dos recursos financeiros a cargo da Administragdo do Municipio, garantindo estar sendo pago o que efetivamente foi
recebido em obras, servigos, materiais e equipamentos;

i) O tratamento de todas as empresas contratadas com igualdade de procedimentos, eliminando qualquer forma de tratamento que possa
representar descumprimento dos principios da isonomia e da legalidade;

k)  Procedimentos administrativos claros e simples com burocracia reduzida, de forma a facilitar a gestdo e a fiscalizag¢@o de contratos.

2. LEGISLACAO

Constituicdo da Repiblica Federativa do Brasil de 1988.

Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993.
Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢cdo Federal, institui normas para licitagdes e contratos da Administracdo Publica e da outras
providéncias.
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Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002.
Institui, no &mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, nos termos do art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do Federal, modalidade de
licitagdo denominada pregdo, para aquisi¢do de bens e servigos comuns, e d4 outras providéncias.

Lei n° 12.232, de 29 de abril de 2010.
Dispde sobre as normas gerais para licitagdo e contratacdo pela administraciio publica de servicos de publicidade prestados por intermédio de
agéncias de propaganda e d4 outras providéncias.

Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964.
Estatui Normas Gerais de Direito Financeiro para elaboracio e controle dos orgamentos e balangos da Unido, dos Estados, dos Municipios e do
Distrito Federal.

Lei Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000.
Estabelece normas de finangas publicas voltadas para a responsabilidade na gestdo fiscal e d4 outras providéncias.

Lei Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006.
Institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Pequeno Porte.

Instruciio Normativa n°® 02, de 30 de abril de 2008.

Dispde sobre regras e diretrizes para a contratagio de servigos, continuados ou néo.

Lei Municipal n° 992, de 08 de dezembro de 2005.
Dispde sobre a reformulacdo da Estrutura Administrativa da Prefeitura Municipal de Casimiro de Abreu que foi criada Lei Municipal n® 622, de

28 de junho de 2001 e da outras providéncias.

Lei Municipal n° 1.572, de 20 de junho de 2013.
Dispde sobre a delegagdo de competéncias no ambito da Prefeitura Municipal de Casimiro de Abreu e dd outras providéncias.

Decreto Municipal n° 116, de 18 de julho de 2013.
Dispde sobre a delegagdo de poderes no ambito da Prefeitura Municipal de Casimiro de Abreu e da outras providéncias.

Decreto Municipal n.° 466, de 16 de dezembro de 2014.

Regulamenta o Sistema de Registro de Precos previsto no art. 15 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e dd outras providéncias.

Decreto Municipal n°® 520, de 15 de abril de 2015.

Revoga o Decreto 32, de 02 de maio de 2011, para instituir, no &mbito do municipio de Casimiro de Abreu, novo Regulamento sobre a aquisi¢ao
de bens e servicos comuns, na modalidade de licitagdo denominada Pregdo, instituida pela Lei Federal 10.520, de 17 de junho de 2002,
observadas as normas da Lei federal 8.666, de 21 de julho de 1992 e da Lei Complementar federal 123, de 14 de dezembro de 2006, com as
alteracoes posteriores.

Decreto Municipal n.° 695, de 21 de janeiro de 2016.

Estabelece normas e procedimentos para formalizacdo dos processos de liquidagdo e pagamento de despesas referentes a aquisi¢do de bens
permanentes e de consumo, as contratagdes de prestagdo de servigo e as obras e servicos de engenharia e demais despesas no ambito da
Administragdo Direta e Indireta.

3. CONCEITOS E DEFINICOES:

3.1. Contrato

Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administragdo Piblica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao
de vinculo e a estipulacdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagdo utilizada (Lei n° 8.666/93, Art. 2°, Pardgrafo Unico).

3.2. Servico

Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administraco, tais como: demoli¢do, conserto, instalacdo, montagem,
operacdo, conservagdo, reparacdo, adaptagdo, manutengdo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais
(Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso II).

3.3. Obra

Toda construgdo, reforma, fabricagdo, recuperagio ou ampliacdo, realizada por execucdo direta ou indireta (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso I).
Esses dois regimes de execugdo de obras — direta e indireta, sdo definidos pela lei como:

“Execugdo direta - a que € feita pelos 6rgios e entidades da Administracio, pelos préprios meios”.

“Execugdo indireta - a que o 6rgio ou entidade contrata com terceiros sob qualquer dos seguintes regimes:

a) empreitada por preco global - quando se contrata a execuc¢do da obra ou do servigo por preco certo e total;

b) empreitada por prego unitdrio - quando se contrata a execucio da obra ou do servico por prego certo de unidades determinadas;

¢) tarefa - quando se ajusta mao-de-obra para pequenos trabalhos por prego certo, com ou sem fornecimento de materiais;

d) empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servigos e
instalagdes necessdrias, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua entrega ao contratante em condi¢des de entrada em operacdo,
atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizagdo em condi¢des de seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas

adequadas as finalidades para que foi contratada”.

3.4. Compra

Toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma s6 vez ou de forma parcelada (Lei n® 8.666/93, art. 6°, Inciso III).

3.5. Projeto Basico

E o documento que contempla o conjunto de elementos necessérios e suficientes, com nivel de precisio adequado, para caracterizar a obra ou
servigo, ou complexo de obras ou servicos objeto da licitagdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento, e que possibilite a avaliacio do custo da
obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucdo (art. 6° inciso IX da Lei n® 8.666/93).

Nota: a elaboracido do Projeto Bésico deverd ocorrer nas contratagdes realizadas nas modalidades de licitacdo pertinentes a Lei n°® 8.666/93
(Convite / Tomada de Precos e Concorréncia).

3.6. Termo de Referéncia

E o documento que deverd conter elementos capazes de propiciar avaliacio de custo pela administracio diante de orcamento detalhado,
defini¢do de métodos, estratégia de suprimento, valor estimado em planilhas de acordo com o preco de mercado, cronograma fisico-financeiro,
se for o caso, critério de aceitagdo do objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos de fiscaliza¢@o e gerenciamento do contrato,
prazo de execucdo e sangdes, de forma clara, concisa e objetiva.

Nota: Do ponto de vista técnico, a nomenclatura “Termo de Referéncia” deverd ser utilizada na modalidade Pregdo (Decreto Municipal
520/2015, Art. 7°, inciso III).

3.7. Projeto Executivo

E o conjunto de elementos necessarios e suficientes 2 execugdo completa da obra, de acordo com as normas pertinentes da Associagdo Brasileira
de Normas Técnicas — ABNT (Lei n° 8.666/93, art. 6°, Inciso X).
Nota: Projeto Executivo € exigido nas licitagdes para contratacdo de obras.

38. Area ou Unidade Requisitante

Unidade administrativa solicitante, usudria ou responsavel pelos servicos/ produtos objeto da contratacéo celebrada.

3.9. Area Responsavel pela elaboracio e registro dos contratos (Departamento de Contratos)

O gestor e/ou fiscal do contrato deverd diligenciar, consoante a Lei Municipal n® 1293/2009, junto a Secretaria Municipal de Governo -
Departamento de Assessoria Técnica e Juridica, Contratos e Publicacdes, pedidos de alteragdes contratuais decorrentes de reajustes,
repactuacdes, reequilibrios econdmico-financeiros; ampliagdes ou reducdes dos quantitativos contratados; incidentes relativos a pagamentos;
elaboracio de aditivos de prorrogagdes.

3.10. Objeto do Contrato

Descrigdo resumida indicadora da finalidade do contrato.

3.11. Registro de Ocorréncias

Documento (livro, arquivo eletronico, caderno ou folhas) no qual serdo anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execucéo do contrato.




