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Documentos Correlatos

I- FINALIDADE

Estabelecer procedimentos de controle para gerenciamento e fiscalizacao
de contratos, desde o recebimento da coOpia assinada do documento até o
arquivamento do processo, incluindo os relacionados a alteracfes e rescisées
contratuais e a aplicacédo de sancdes.

II- ABRANGENCIA

Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Assembleia
Legislativa do Estado de Mato Grosso.

[lI- CONCEITOS

1. Contrato Administrativo

Ajuste que a Assembleia Legislativa, agindo na qualidade de
Administracdo Publica firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra
entidade administrativa, para a consecucdo de objetivos de interesse publico,
nas condicBes estabelecidas pela prépria Administracdo, segundo o regime
juridico de direito publico.

Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracédo
Pulblica particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacéo de
vinculo e a estipulacdo de obrigacdes reciprocas, seja qual for a denominacgao
utilizada (Lei n® 8.666/93, Art. 2°, Paragrafo Unico).

Contrato administrativo é o ajuste que a Administracdo Publica, agindo
nessa qualidade, firma com o particular ou outra entidade administrativa
para a consecucdo de objetivos de interesse publico, nas condi¢bes
estabelecidas pela propria Administracdo. (MEIRELLES, Hely Lopes.
Direito Administrativo Brasileiro. 35 ed. Sdo Paulo: Malheiros, 2009. p.
214).

2. Objeto
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O produto final ou resultado a ser atingido com o contrato, observadas
todas as suas clausulas e condicoes.

3. Contratante

Orgao ou entidade da administracdo publica direta ou indireta que pactua
a execugao de programa, projeto, atividade ou evento, mediante a celebracdo
de contrato.

4. Contratado

Particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade administrativa com
o qual a Administracéo Publica pactua a consecucao de objetivos de interesse
publico, nas condi¢cdes estabelecidas pela prépria Administracdo, segundo o
regime juridico de direito publico.

5. Pesquisa de Preco

E a verificagdo do preco praticado no mercado, podendo-se utilizar
meios diversos, tais como: pesquisa pela internet ou in loco, obtencdo de
orcamentos junto as empresas, verificacdo de precos registrados em atas de
registros de precos e verificacdo de precos obtidos em licitacbes anteriores ou
de outros érgaos, etc.

A pesquisa de precos tem 0s seguintes objetivos:
a) definir modalidade;

b) subsidiar a Comisséo de Licitacdo ou o Pregoeiro no julgamento de
propostas;

c) possibilitar estimar a despesa para efeitos de comprometimento
orcamentario;

d) permitir escolher a melhor proposta nos casos de contratacdo por
dispensa de licitacdo em funcéo do valor;

e) verificar se o preco cobrado estd condizente com o praticado no
mercado nos demais casos de dispensa e inexigibilidade.

6. Preco de Mercado

E considerado como de mercado quando 0 mesmo encontrar-se dentro
do intervalo dos valores maximo e minimo praticados em determinada praca.

7. Termo Aditivo ou Termo de Aditamento

Av. André Antonio Maggi, n2 6, Setor A - CPA
Cep.: 78.049-901 - Cuiaba-MT - Tel.: (65) 3313-6900 2
www.al.mt.gov.br



Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso

Instrumento que tem por objetivo a modificacdo de contrato ja celebrado,
formalizado durante sua vigéncia, vedado a alteracdo da natureza do objeto
aprovado, e observados os limites e condicdes estabelecidas na Lei 8666/93.

8. Apostilamento

E a anotacdo ou registro administrativo que pode ser feita normalmente
no verso da primeira ou ultima pagina do termo de contrato, bem como nos
demais instrumentos habeis que o substituem, sendo utilizada nos casos de
variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;
compensagOes ou penalizagbes financeiras decorrentes das condigbes de
pagamento ou nos empenho de dotacbes orcamentarias suplementares até o
limite do seu valor corrigido.

9. Fiscalizacao do Contrato

Acdo de acompanhamento e observacdo periddica e sistematica da
execucado do contrato a ser realizada pelo Fiscal do Contrato, com o fim de
aferir a regularidade no cumprimento das obrigacdes contratuais, técnicas e
administrativas, em todos os seus aspectos, de forma que seja cumprido
conforme o previsto, como condi¢cdo para a certificacdo das despesas e seu
pagamento.

10. Fiscal do Contrato

E o profissional que devera zelar pelo fiel cumprimento das clausulas
contratuais estabelecidas e pelo cumprimento da legalidade na Administracéo
Publica.

11. Gestor de Contrato

E o responsavel pela celebracdo do contrato e pela respectiva
autorizacdo do pagamento das notas fiscais/faturas dos contratos celebrados.

12. Notificacao

O documento elaborado para dar conhecimento aos fornecedores de
bens, obras ou servicos, sobre irregularidades constatadas no processo de
fiscalizacdo do contrato, solicitando que as falhas sejam sanadas no prazo
estabelecido pela autoridade competente.

13. Relatério Circunstanciado
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Para os fins desta instrucdo normativa, € o documento elaborado pelo
Fiscal do Contrato contendo informacbes sobre a execug¢ao do instrumento
contratual.

14. Sistema de Controle e Gerenciamento de Contratos e Convénios —
Betha SAPO — Betha COMPRAS

E a ferramenta tecnoldgica que processa todos 0s contratos e convénios
firmados pela Assembleia Legislativa, anotando sua evolucdo, vigéncia,
valores, aditivos e demais documentos correlatos, permitindo assim total
controle das informacgdes.

15. Comunicacao Interna — C.1.

Instrumento de comunicacédo oficial utilizado internamente pelas diversas
unidades da administracdo, com a finalidade de encaminhar documentos,
transmitir informacdes, registrar solicitacdes e outros assuntos.

IV- BASE LEGAL

A presente instrucdo normativa integra o conjunto de acdes, de
responsabilidade da Mesa Diretora da Assembleia Legislativa, no processo de
implementacdo do Sistema de Controle Interno da ALMT, sobre o qual
dispbem:

¢ Constituicdo Federal, artigo 37, inciso XXI;

eLei Federal n.° 8.666/93 (Capitulo IlI: arts. 54 a 64 e art. 67);

eLei Federal n.° 10.520/02 (em especial o Art. 11);

eLei Federal n.° 4.320/64 (arts. 58 a 63);

eLei Complementar n.° 123/06 (Lei Geral da Micro e Pequena Empresa)
e Decreto Federal n.°7.892/13

e Decreto Federal n.°7.217/06 e alteracdes posteriores.

e Resolucao n.° 005/ALMT/2013

e Portaria MD n° 015/2014 de 14/04/2014- Aprova o Manual de Normas e
Procedimentos da SCCC.

V- RESPONSABILIDADES EM RELACAO A INSTRUCAO NORMATIVA
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As responsabilidades relativas a esta instrucdo normativa sdo as
mesmas que constam especificadas na Parte V, da Instrucdo Normativa SCC-
01/2014.

VI- PROCEDIMENTOS

As rotinas concernentes as atividades abrangidas por esta instrucao
normativa estdo especificadas no Manual de Normas e Procedimentos da

Superintendéncia de Contratos, Convénios e Correlatos, conforme

detalhamento a seguir:

Unidade(s) Processo Subprocesso Cddigo

Responsavel(eis) (assunto)

SG/SGEL/PRC Contratos Formalizag&o de Contrato | SG/FOCO 2.01

SG/SGEL/PRC/SOF Contratos Gestdo de Contratos de | SG/OBSE 2.02
Obras e Servicos de
Engenharia

SG/SGEL/PRC/SOF Contratos Gestdo de Contratos de | SG/EMPE 2.03
Equipamentos e Materiais
Permanentes

SG/SGEL/PRC Contratos Extrato de Contrato SG/FOCO 2.01-2

SG/SGEL/PRC Contratos Termo de Aditamento- | SG/FOCO 2.01-3
Prorrogacdo

SG/SGEL/PRC Contratos Termo de Aditamento — | SG/FOCO 2.01-4
acréscimo ou supressao

SG/SGEL/PRC Contratos Dispensa SG/FOCO 2.01-5

SG/SGEL/PRC Contratos Inexigibilidade SG/FOCO 2.01-6

SG/SGEL/PRC Contratos Memorando de | SG/FOCO 2.01-7
Publicacdo

SG/PRC/SOF Convénios Formalizagéo de | SG/FOCV 2.04
Convénios

SG/SOF Convénios Gestéo de Convénios SG/GECO 2.05

SG/SOF Documentos Controle de Adesdes SG/COAD 2.06

Correlatos
SG/MD/SOF/PR Documentos Solicitacdo de Adesdes SG/SOAD 2.07
Correlatos

CAPITULO | — DISPOSICOES INICIAIS
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1. Concluida a licitagdo ou o processo de contratacdo direta, os procedimentos
atinentes aos respectivos contratos seguem as seguintes etapas, no que for
aplicavel:

a) verificacdo da manutencéo das condi¢des de habilitagdo do contratado
para efeito de assinatura do contrato;

b) prévia emisséo de nota de empenho;

c) assinatura do termo de contrato ou de outros instrumentos habeis:
carta contrato, autorizacdo de fornecimento ou ordem de execucao dos
servicos;

d) recebimento da garantia do contrato, na modalidade escolhida pelo
contratado;

e) publicacao do extrato do contrato na imprensa oficial;

f) verificacdo das exigéncias contratuais e legais para inicio da execucao
do objeto, por exemplo: registro do contrato no CREA/INSS, alvara,
pagamento de taxas e emolumentos, em caso de obras e servigos de
engenharia;

g) colocacao dos equipamentos e do pessoal necessario no local da obra
Ou servigos etc.;

h) designacdo de representante da Administracdo para acompanhar e
fiscalizar a execucgéo do contrato;

i) aprovacdo de preposto indicado pelo contratado para representa-lo
perante a Administracao;

j) abertura de livro apropriado para registro das ocorréncias durante a
execugao do contrato. Por exemplo, falhas, atrasos e interrup¢des, com
termos de abertura e encerramento, devidamente assinados pelos
representantes da Administracdo e pelo preposto do contratado e com
folhas numeradas e rubricadas pelas partes;

K) inicio da execucédo do objeto contratado;

[) acompanhamento e fiscalizacdo da execucao do contrato, em especial
quanto:

i) a subcontratacdo, quando ndo permitida;

i) a qualidade dos materiais empregados e dos servigos executados;

iii) as quantidades dos materiais empregados e dos servicos
executados, para evitar acréscimos e supressdes desnecessarias;

iv) a responsabilizagdo do contratado pelos danos causados a
Administracéo ou a terceiros.

m) recebimento do objeto do contrato;
n) verificacdo e atestacdo do recebimento do material e/ou execucao de
obras ou servigos;
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0) efetivacdo do pagamento, considerando que a cada pagamento
realizado devem ser verificadas as condicbes de habilitacdo do
contratado, principalmente, quanto aos encargos sociais — CND/FGTS e a
regularidade para com a Fazenda Federal. lgualmente, em caso de
pagamento parcelado, deve-se verificar se as condicfes estabelecidas no
contrato estao sendo observadas;

p) liberacdo da garantia, apos o objeto ter sido concluido e aceito.

2. A Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos € a
Gnica unidade responsavel pelo gerenciamento e controle da execugdo dos
contratos da Assembleia Legislativa, sendo que o0 gestor sera o
Superintendente de Controle de Contratos, Convénios e Documentos
Correlatos — SCCC.

3. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas pactuadas e a legislacdo pertinente, respondendo cada uma pelas
consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

4. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execucdo dos contratos seréo
realizados pelo Fiscal do Contrato, objetivando a verificagdo do cumprimento
das clausulas contratuais e as condi¢cbes estabelecidas no instrumento
contratual.

5. A indicacao do servidor responsavel pela fiscalizacdo do contrato devera ser
realizada pela unidade solicitante, quando da confeccdo do Termo de
Referéncia/Projeto Basico, devendo recair em servidor, preferencialmente, que
detenha conhecimento técnico acerca do objeto a ser contratado.

5.1. A apreciacao da indicacao sera feita pela Secretaria Geral da ALMT, sendo
que a sua ratificacdo sera feita pela Mesa Diretora da Assembleia Legislativa
do Estado de Mato Grosso, pelo Presidente da Assembleia Legislativa e 1°
Secretario.

6. Havendo mudanca de fiscal, este deverd justificar a sua saida e apresentar
relatério circunstanciado das ocorréncias apresentadas durante a fiscalizacéo e
execucao do contrato.

7. A Lei n°® 8.666/93 estabelece e regula, com detalhes, todas as modalidades
de recebimento, por parte da Administracéo, do objeto do contrato (arts. 73 a

76), como condicdo para o pagamento do valor pactuado. O art. 76 prevé que a
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Administracdo devera rejeitar, no todo ou em parte, a obra, o servico ou o
fornecimento executado em desacordo com o objeto do contrato.

CAPITULO II- DAS ACOES DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DA
EXECUCAO DOS CONTRATOS

A- DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS
1. Dentre as atribuicbes do Fiscal de Contratos, destacam-se as seguintes:

1.1. Registrar em formulario proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucao do Contrato, determinando o que for necessério a regularizacéo das
faltas ou defeitos observados;

1.2. Comunicar, por escrito, a Superintendéncia de Contratos, Convénios e
Documentos Correlatos eventuais falhas, atrasos ou fatos relevantes que
possam inviabilizar o cumprimento dos prazos estabelecidos ou que acarretem
a necessidade de prorrogacéo de prazos ou de vigéncia contratual, propondo a
aplicacao de multas ou outras penalidades, quando for o caso;

1.3. Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronoldgica, observando para que o valor do Contrato ndo seja ultrapassado;

1.4. Controlar o prazo de vigéncia do instrumento contratual e, em caso, de
prorrogacdo devera adotar as seguintes providéncias:

a) Manifestar a Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos
Correlatos, com antecedéncia minima de 90 (noventa) dias, antes da data
do vencimento, sendo que em caso positivo devera juntar o aceite por
parte do contratado, acompanhado das certiddes de regularidade fiscal;

b) Juntada de, no minimo, trés orcamentos, preferencialmente, sendo um
deles praticado no ambito da Administracdo Publica ou do banco de
precos, com o objetivo de verificar se a contratagdo continua vantajosa
para Administracéo;

2. O Fiscal do Contrato devera exigir do fornecedor quando da emisséo da nota
fiscal as certiddes negativas do INSS e FGTS, bem como as certiddes de
regularidade fiscal com as fazendas federal, estadual e municipal.
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3. Em caso de aquisicdo de materiais e prestacdo de servicos, quando a
empresa estiver em desconformidade fiscal, o Fiscal do Contrato deve se
recusar a receber o material ou servi¢co, ndo atestar a nota fiscal, notificando-a
por escrito e conceder 0 prazo previsto no contrato para a empresa apresentar
os documentos de regularidade fiscal, transcorrido o prazo, informar a
Secretaria-Geral para as providéncias.

4. O Fiscal do Contrato deve trazer para os autos a comprovacao do recebimento
dos materiais ou dos servigos entregues/realizados pela contratada, atentando-
se para a necessidade de juntar copias das respectivas notas fiscais atestadas
aos autos do contrato.

5. O Fiscal devera encaminhar a Superintendéncia de Contratos, Convénios e
Documentos Correlatos copias das notas fiscais e documentos pertinentes por
Comunicagao Interna via protocolo.

5.1. Os originais deverdo ser encaminhados a Secretaria de Planejamento,
Orcamento e Financas para pagamento juntamente com as certidbes de
regularidade fiscal.

a) Quando se tratar de aquisicdo de materiais permanente e de consumo
ou servicos/obras, deverda ser encaminhada copia da nota fiscal
devidamente atestada para a Secretaria de Administracdo e Patrimonio,
via protocolo, pois conforme exigéncia legal estas devem ser registradas no
patrimbnio, para futura elaboracdo do Relatério de Fechamento de
Movimento, encaminhado mensalmente ao TCE-MT.

6. Deve informar, quando do término da vigéncia do Contrato, quanto a
liberagdo da garantia contratual em favor da contratada ao Ordenador de
Despesas, bem como a vigéncia do seguro garantia no caso de aditamento;

7. O Fiscal do Contrato deve notificar a contratada em casos de eventuais
atrasos nos prazos ou inexecucdo de servicos e comunicar a unidade
competente, cabendo-lhe ainda as seguintes acgoes:

7.1. Encaminhar a Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos
Correlatos os pedidos de prorrogacao, alteracdo em projeto, servico ou de
acréscimos/decréscimos  (quantitativos e qualitativos) ao Contrato,
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acompanhado das justificativas, e observadas as disposicdes da Lei n.
8.666/1993;

7.2. Manifestar-se quantos aos pedidos protocolados pela contratada (troca de
marca, dilacdo de prazo, etc.), juntando documentos comprobatérios da
alegacéo;

8. O Fiscal do Contrato deve manter registro atualizado de todas as
ocorréncias relevantes, devendo juntar nos autos o relatério circunstanciado
dessas ocorréncias e, caso necessario, encaminhar ao Ordenador de
Despesas para as providéncias;

9. Quando da substituicdo do Fiscal durante a execucdo do contrato, este
deverd aguardar a efetivacdo da designacdo de seu substituto para cessar o
atesto das notas fiscais;

10. No caso de exoneracao do Fiscal e este nao ter apresentado o relatorio
circunstanciado, o chefe imediato da area devera obter do Secretario da
unidade responsavel o referido relatério, a fim de subsidiar o atesto da nota
fiscal e indicar o novo fiscal,

11. E de responsabilidade do Fiscal do Contrato realizar as medi¢cbes dos
servicos nas datas estabelecidas no contrato, antes de atestar as notas fiscais,
procedendo a juntada nos autos.

12. O Fiscal deverd apresentar relatorio final de acompanhamento e
fiscalizacdo da obra ou servico em até 05 dias ap6s o término do prazo de
vigéncia do contrato, fazendo constar todas as atividades desenvolvidas pela
contratada, bem como todas as ocorréncias e irregularidades registradas
durante a execuc¢ao do contrato;

12.1. Caso nao seja apresentado no prazo estabelecido, a Superintendéncia
de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos devera, no prazo de 05
dias, notificar o fiscal, informando que podera sofrer as penalidades pelo ndo
cumprimento. Se nao for apresentado nesse prazo, 0S autos seréo
encaminhados a Secretaria-Geral da ALMT, para as providéncias.
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13. Cabe ao Fiscal notificar a contratada em caso de irregularidades e
cumprimento do prazo de entrega do material ou da prestagédo do servico,
estipulando prazo para manifestacéo e procedendo a juntada nos autos;

13.1. Se houver solicitacdo da contratada (dilacdo de prazo, problemas com
fornecedor, troca de marca, etc.) a Superintendéncia de Contratos, Convénios
e Documentos Correlatos devera encaminhar os autos ao Fiscal do Contrato
para analise e parecer;

14. Especificamente em relacdo aos contratos de terceirizacdo, o Fiscal do
Contrato devera:

a) Verificar se 0 numero de terceirizados em atividade coincide com o
previsto no contrato;

b) Acompanhar a execucdo dos servicos, tendo como base os
direcionamentos registrados no contrato;

c) Acompanhar o cumprimento das especificacdes técnicas dos materiais
a serem utilizados nas atividades e zelar pela qualidade dos servigos
prestados;

d) Verificar o fornecimento pela contratada, e a utlizacdo pelos
empregados, dos Equipamentos de Protecéo Individual (EPISs);

e) Estabelecer prazos para a correcdo de eventuais pendéncias na
execucdo do contrato e informar a Secretaria de Controle Interno e a
Superintendéncia de Controle de Contratos, Convénios e Documentos
Correlatos as ocorréncias que possam gerar dificuldades na execucéao
dos servicos;

by

f) Informar a contratada, com base no relatorio, os fatos e atos em
desacordo com os termos do contrato, propondo 0s ajustes necessarios;

g) Encaminhar a Secretaria-Geral e Procuradoria-Geral proposta de
rescisdo do contrato quando o objeto estiver sendo executado em
desacordo com as especificagbes e, ainda, quando constatada a
paralisacéo da execuc¢édo ou cometimento de faltas que ensejam a adocéo
dessa medida;

h) Exigir da empresa a Nota Fiscal de Servico, comprovantes de
pagamento de salarios, vales-transportes dos empregados, documentos
comprobatoérios de regularidade fiscal previstos no contrato e conferir se
as condicdes de pagamento do contrato foram obedecidas.
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B- DO GERENCIAMENTO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

1. A Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos
deverd analisar os relatérios de acompanhamento da execug¢do dos contratos
apresentados pelo Fiscal do Contrato e, em caso de inconformidades, adotar
as seguintes providéncias:

1.1. Encaminhar os autos a Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral para
emissao de parecer e posterior envio a Mesa Diretora, com vistas a aplicacao
das penalidades previstas no contrato, se necessario.

1.2. Caso seja improcedente a aplicacéo das penalidades, a Mesa Diretora da
Assembleia Legislativa encaminhard o processo com a informacdo a
Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos, que
comunicara ao Fiscal do Contrato.

2. A Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos
devera manter Planilha de Controle de Contratos atualizada, com as
informacBes apresentadas nos relatérios do Fiscal do Contrato, em que
deverdo ser consolidadas as informagbes mais relevantes para o
acompanhamento da execucao dos contratos.

CAPITULO IIl - DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

1. Nas situacbes em que for necessaria a celebracdo de termo aditivo a
contratos de fornecimentos, obras ou servicos, deverdo estar comprovados nos
autos os seguintes requisitos:

a) Existéncia de previsao para a alteracao/prorrogacao no contrato;
b) Objeto e escopo inalterado pela prorrogacéo;

c) Interesse da Administracdo e do contratado;

d) Vantajosidade (pesquisa de precos);

e) Manutencao das condicdes de habilitacao;

f) Preco compativel com os praticados no mercado.

1.1. Deve-se atentar ao que dispde o art. 57 da Lei n® 8.666/93, que trata da

duracdo de contratos, sobretudo quanto a prestagcdo de servicos a serem
executados de forma continua. Neste caso, as prorrogacdes de prazos, na
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forma prevista na Lei, somente sédo possiveis desde que esta condicdo tenha
sido prevista no Edital da licitag&o e no instrumento contratual.

2. A Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos
solicitara, por escrito, ao Fiscal do Contrato, manifestacdo quanto a
necessidade de alteracdo/prorrogacdo contratual (quantitativo ou qualitativo),
no prazo de 30 (trinta) dias antes do término da vigéncia do contrato;

2.1. Caso o Fiscal do Contrato ndo manifeste no prazo de 30 (trinta) dias o
pedido de alteracdo, ndo sera recebido pela Superintendéncia de Contratos,
Convénios e Documentos Correlatos.

3. A solicitacdo, devidamente justificada (imprevisibilidade, caso fortuito,
interesse publico, etc.), devera conter as especificacfes e demais informacdes
sobre materiais, obras ou servicos a serem aditivados e sera encaminhada a
Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos.

3.1. No caso de obras e servi¢os, a solicitacao devera conter:

a)Indicacao do estagio da obra ou servico;

b)Alteracdes ocorridas no projeto basico (se for o caso), aprovadas por
autoridade competente;

c)Orcamento detalhado em planilhas que expressem a composicdo de
todos os seus custos envolvidos;

d)Informacfes sobre a situacdo do contrato (prazo para término, valor ja
pago, saldo do contrato, valor ja aditivado, percentual com o aditivo em
tela, etc.).

4. Ao receber a solicitacdo de aditivo, cabe a Superintendéncia de Contratos,
Convénios e Documentos Correlatos verificar:

a) Se a necessidade esta devidamente justificada e comprovada;

b) Se o material ou servigo pode ser aditivado;

c) Se com o aditamento néo sera ultrapassado o limite da modalidade da
licitacao;

d) No caso de obras e servigcos de engenharia, se constam as planilhas
da composicdo dos custos e indicativos da necessidade e
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imprevisibilidade (se o0s servicos ndo estavam previstos no projeto
bésico).

5. Caso alguma das alineas anteriores nédo for atendida, a Superintendéncia de
Contratos, Convénios e Documentos Correlatos devolvera a solicitacdo ao
Fiscal do Contrato para as devidas complementacoes;

6. A Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos
consultara a Secretaria de Planejamento, Orcamento e Financas (SPOF),
quanto a existéncia de dotacdo orgcamentaria e de disponibilidade de recursos
no cronograma de execu¢ao mensal de desembolso;

7. Caso positivo, a Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos
Correlatos elaborara a minuta do termo aditivo contratual e encaminhard o
processo a Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral, do contrario, devolvera
ao Fiscal do Contrato;

8. A minuta do aditivo devera estabelecer com clareza e precisdo as condicfes
contratuais relativas aos acréscimos de materiais e/ou servicos, tais como:
objeto, valores totais, crédito orcamentéario (projeto/atividade), condi¢cdes para
pagamento, garantia (se existir, como sera suplementada);

9. Caso a minuta tenha a aprovacdo juridica, sera devolvida a
Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos para
correcdes eventualmente necessarias e elaboracédo do termo aditivo.

9.1. Do contrario, serdo indicadas as divergéncias, solicitando-se as
informacdes/documentos necessérias. Se mesmo assim, ndo forem sanadas
as observacdes apontadas pela Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral, a
solicitacdo sera devolvida ao Fiscal do Contrato.

10. Cabe a Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos
Correlatos verificar se ainda ha alguma impropriedade na minuta. Caso
positivo, a minuta devera ser alterada e encaminhada novamente a Assessoria
Juridica da Procuradoria-Geral para nova aprovacao, nos termos do Artigo 38
da Lei de Licitagoes.

11. Na sequencia, enviar por e-mail o arquivo PDF- protegido do termo aditivo
do contrato para impressdao em duas vias, com confirmacéo do recebimento, as
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empresas localizadas fora de Cuiabad e Varzea Grande para assinatura e
reconhecimento de firma. Apresentacao das certidoes de regularidade fiscal
gque no momento da assinatura do contrato estejam vencidas e, posterior
retorno & Assembleia Legislativa no prazo maximo de 05 dias Uteis.

12. Contatar, via telefone, as empresas localizadas em Cuiaba e Varzea
Grande para assinatura na Superintendéncia de Contratos, Convénios e
Documentos Correlatos no prazo méaximo de 03 dias uteis.

13. Acompanhar o cumprimento dos prazos estipulados, para fins de
notificacdo da empresa e/ou posterior remessa dos autos a Procuradoria-Geral,
para as providéncias cabiveis.

14. ApOs a assinatura pelo contratado, enviar a Mesa Diretora da Assembleia
Legislativa para assinatura nas 02 (duas) vias e ainda:

a) colher as assinaturas das testemunhas;

b) gerar arquivo PDF do termo aditivo do contrato, devidamente
assinado pelas partes e testemunhas, para assegurar a sua
inalterabilidade.

15. Encaminhar copia do termo aditivo devidamente assinado pelas partes a
Secretaria de Planejamento, Orcamento e Financas (SPOF) para a emissao da
respectiva Nota de Empenho.

16. Elaborar o extrato do contrato para publicacdo e dar publicidade, nos
termos e condi¢cdes estabelecidas no artigo 61, § Unico, da Lei n. 8.666/93,
certificando nos autos a sua publicacao;

17. Enviar por e-mail ao Fiscal do Contrato, com aviso de recebimento,
arquivos em PDF contendo a integra do termo aditivo contrato assinado, com
cOpias para Secretaria de Controle Interno, para conhecimento e
acompanhamento.

17.1. Certificar o encaminhamento da copia digitalizada do aditivo do contrato e
do e-mail remetido, juntando cépia.
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18. Os servicos e materiais somente poderdo ser realizados/entregues apés
firmado o termo aditivo, sob pena de o valor ser considerado como despesa
nao autorizada.

19. E vedado o aditamento de contrato com o intuito de alterar o seu objeto,
ainda que a modificacdo seja parcial e mesmo que n&o haja alteracdo da
classificacdo econdmica da despesa.

20. Para a efetivacdo do termo aditivo ao contrato a Superintendéncia de
Contratos, Convénios e Documentos Correlatos devera juntar os documentos
de habilitacdo da contratada, devidamente atualizados.

CAPITULO IV — DA RESCISAO CONTRATUAL

1. De acordo com o art. 79, Lei n°® 8.666/93, a rescisdo contratual podera se
dar:

a) unilateralmente, por ato escrito da Administragéo;

b) amigavelmente, por acordo entre as partes, reduzida a termo no
processo da licitagéo, desde que haja conveniéncia para a Administracao;

c) judicial, nos termos da legislacao.

2. A Lei n° 8.666/93, em seu art. 58, inciso Il, confere a Administracao
expressamente a prerrogativa de rescindir unilateralmente os contratos
administrativos, sem necessidade de recorrer ao Poder Judiciario e sem acordo
amigavel.

3. As situagcdes que comportam a rescisdo unilateral de um contrato
administrativo sdo as contidas nos incisos | a Xll e XVII do art. 78, a seguir
transcrito:

“Art. 78. Constituem motivos para rescisao do contrato:

I. 0 ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificagdes, projetos ou
prazos;

II. o cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificacoes,
projetos e prazos;
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[ll. a lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar
a impossibilidade da concluséo da obra, do servico ou do fornecimento,
nos prazos estipulados;

IV. o atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento.

V. a paralisacéo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa
e prévia comunicacdo a Administracéo;

VI. a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do
contratado com outrem, a cessdo ou transferéncia total ou parcial, bem
como a fusdo, cisdo ou incorporacdo nao admitidas no edital e no
contrato;

VIl. o desatendimento das determinacdes regulares da autoridade
designada para acompanhar e fiscalizar a sua execuc¢ao, assim como as
de seus superiores;

VIIl. o cometimento reiterado de faltas na sua execucdo, anotadas na
forma do §1° do art. 67 da Lei”.

3.1. Quando a rescisdo unilateral ocorrer com base nas hipoteses acima, sem
que haja culpa do contratado, sera ele ressarcido dos prejuizos comprovados
que houver sofrido, tendo ainda direito a devolucdo da garantia, aos
pagamentos devidos pela execucdo do contrato até a data da rescisdo, e ao
pagamento do custo da desmobilizacéo (art. 79, §2°).

4. Quando houver a necessidade de rescisdo contratual por iniciativa da
Assembleia Legislativa, o Fiscal do Contrato dever4d encaminhar a
Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos,
manifestacéao, justificada e fundamentada, quanto a rescisao.

5. Apresentada a manifestacao de rescisao contratual, sera juntada aos autos e
enviada a Assessoria Juridica da Procuradoria-Geral para analise e emisséo de
parecer.
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6. Os casos de rescisao contratual serdao formalmente motivados nos autos do
processo, assegurado o contraditério e a ampla defesa, no prazo de 05 (cinco)
dias uteis;

6.1. E permitida ao contratado vista do processo para que possa exercer seu
direito a ampla defesa e ao contraditoério.

7. E necessario lavrar termo de encerramento, decorrente de rescisao,
assinado pelas partes contratantes.

8- Quando a rescisao ocorrer, com base nos incisos Xll a XVII do artigo 78 da
Lei n° 8.666/93, sem que haja culpa do contratado, este sera ressarcido dos
prejuizos regularmente comprovados, tendo ainda direito a, principalmente:

a) devolucédo da garantia;
b) pagamento devido pela execu¢do do contrato até a data da resciséao;
c) pagamento dos custos de desmobilizacao.

CAPITULO V — DA APLICACAO DE SANCOES

1. A inexecucao do contrato enseja a aplicacdo de penalidades a contratada,
nos termos dos artigos 86 a 88 da Lei n° 8.666/93. Inexecuc¢do do contrato é o
descumprimento, parcial ou total, do contrato, com ou sem culpa da parte
inadimplente. Qualquer das partes pode vir a descumprir o contrato, o que
acarretara consequéncias pelo inadimplemento.

2. Em caso de multa pecuniaria o Fiscal do Contrato devera notificar ao
Contratado quando a aplicacdo da penalidade, indicando o valor e o nimero da
conta em que devera proceder ao recolhimento.

2.1. O Fiscal do Contrato ndo deve reter a Nota Fiscal no Setor para aguardar
recolhimento de multa pecuniaria. Se o fornecedor entregou a mercadoria ou
prestou os servi¢os deve receber por isso.

VII- DISPOSICOES FINAIS

1. Os esclarecimentos a respeito deste documento poderao ser obtidos junto a
Superintendéncia de Contratos, Convénios e Documentos Correlatos.
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2. Esta instru¢do normativa devera ser atualizada sempre que fatores
organizacionais, legais ou técnicos assim o exigirem, bem como, para manter o
processo de melhoria.

3. Esta instrucdo entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Cuiaba, 05 de dezembro de 2014.

Dep. ROMOALDO JUNIOR Presidente em Exercicio
Dep. MAURO SAVI 1° Secretario
Dep. DILMAR DAL BOSCO 2° Secretario
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