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ASSUNTO: CONTRATOS

SETORES ENVOLVIDOS: COMPRAS, LICITACOES, ASSESSORIA JURIDICA E
TODAS AS SECRETARIAS.

1) DOS OBJETIVOS:

1.1) Disciplinar e normatizar os procedimentos da elaborac¢éo dos contratos;

1.2) Proporcionar clareza e seguranca nas atividades prestadas por terceiros;

1.3) Agilizar as informacgbes, de forma a tornar mais eficiente a aquisicao e prestacado de servigos;
1.4) Garantir a fiscalizacdo e execucédo dos contratos de aquisicdo e prestacdo de servicos.

2) DOS PROCEDIMENTOS:
2.1) Do Contrato:

2.1.1) Compreende-se como Contrato “todo e qualquer ajuste entre érgdos ou entidades da
Administracdo Publica que estabelecam com clareza as condi¢des para sua execucao através de
Clausulas que definam os direitos, obrigacdes e responsabilidades das partes”;

2.1.2) Todo contrato deverd mencionar detalhadamente os nomes das partes (empresa e
Municipio com endereco e CNPJ) e o(s) do(s) seu(s) representante(s) (CPF, Cl, estado civil,
nacionalidade, profissdo); a finalidade; forma de fornecimento; o valor e as condicbes de
pagamento, periodo e indice de reajustamento, critérios de atualizacdo monetaria; os prazos de
inicio de etapas de execucdo, de conclusédo, de entrega e recebimento definitivo, conforme o
caso; dotacdo orcamentaria; os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades e os
valores das multas; os casos de rescisdo; a obrigacdo do contratado em manter durante toda a
execucdo do Contrato, todas as condi¢cdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo
inclusive INSS e FGTS; foro da sede da Administracéo para dirimir qualquer quest&o contratual; o
ato que autorizou a sua lavratura, o nimero do processo da licitacdo, da dispensa ou da
inexigibilidade;

2.1.3) A execucdo do Contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por um servidor
representante da Secretaria requisitante, especialmente designado pelo Secretario e nomeado
através de Portaria;

Obs.: Quando n&o houver indicagdo do servidor pela fiscalizacdo, o Responséavel pela
elaboracdo do contrato devera solicitar junto a Secretaria de Administragdo, a indicagao
do servidor responsével pela fiscalizagéo.

2.1.4) A duracgéo dos contratos ficara restrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios,
exceto quanto:
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2.1.4.1) Aos projetos que estejam estabelecidos no Plano Plurianual, os quais poderdo ser
prorrogados;

2.1.4.2) A prestacio de servigos a serem executados de forma continua, que poder&o ter a sua
duracédo prorrogada por iguais e sucessivos periodos, limitada a 60 (sessenta) meses.

Obs.: Excetua-se a contratacao de aluguel de equipamento e a utilizacdo de programas de
informatica que podera ser prorrogado em até 48 (quarenta e oito) meses.

2.1.5) Toda a prorrogacgdo de prazo, dentre outros, devera ser solicitada e justificada por escrito
pela Secretaria, com antecedéncia minima de 15 (quinze) dias do seu vencimento;

2.1.6) Nao existe contrato com prazo de vigéncia indeterminado;

2.1.7) O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei Federal n® 8.666/1993 e suas alteracdes, respondendo cada uma
pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

2.2) Da Solicitacao:

2.2.1) Para emissao de contrato devera ser encaminhado pedido direto ao Setor de Licitacdes, a
gual abrirq, quando necessario, expediente administrativo, sendo que, apés andlise e aprovacao
da documentacao apresentada, minutard o Termo de Contrato;

2.2.2) Para atender o disposto no item 2.1.2, no caso de nao ser procedimento licitatério, a
Secretaria requisitante devera especificar no pedido, os dados do contratado (Razéo social,
CNPJ, endereco, nome da pessoa que firmard o compromisso, qualificagdo, CPF e CI),
descricdo do objeto, forma de pagamento, prazo de execucdo e a respectiva dotagdo
or¢camentaria;

2.2.3) Quando se tratar de contrato em que a empresa néao tiver cadastro junto ao Setor de
Licitagdes, o contratado deverd apresentar copia dos documentos abaixo relacionados, que
integrardo o expediente administrativo:

2.2.3.1) Para Habilitagéo Juridica:
2.2.3.1.1) Registro comercial, no caso de empresa individual (Lei Federal n® 8.666/1993, art. 28,
inciso I);

2.2.3.1.2) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, em se
tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedade por ag¢des, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus atuais administradores (Lei Federal n® 8.666/1993, art. 28, inciso

I);
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2.2.3.1.3) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova da
diretoria em exercicio (Lei Federal n° 8.666/1993, art. 28, inciso 1V);

2.2.3.1.4) Documentacéo dos socios: Cédula de Identidade e prova de inscricdo do Cadastro de
Pessoas Fisicas (CPF).

2.2.3.2) Para Regularidade Fiscal:

2.2.3.2.1) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ (Lei Federal n°
8.666/1993, art. 29, inciso I);

2.2.3.2.2) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e municipal, se houver,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o
objeto contratual (Lei Federal n°® 8.666/1993, art. 29, inciso I);

2.2.3.2.3) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicilio
ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da Lei (Lei Federal n® 8.666/1993, art. 29,
inciso I, inclusive certiddo negativa de divida ativa;

2.2.3.2.4) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS) e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servico(FGTS), demonstrando situagéo regular no cumprimento dos encargos sociais
instituidos por Lei (Lei Federal n® 8.666/1993, art.29, inciso V).

2.3) Da Elaboracao:

2.3.1) Recebido o expediente administrativo, em conformidade com o item 2.2, o Setor de
Licirtacbes elaborara o Termo de Contrato, ficando de sua responsabilidade colher as
assinaturas, na seguinte ordem: do Contratado e do Prefeito;

Obs.: A Assessoria Juridica do Municipio deverd vistar todos os contratos celebrados pela
Administracéo.

2.3.2) O contrato somente sera assinado pelo Prefeito apds visto da Assessoria Juridica do
Municipio e assinatura do Contratado;

2.3.3) Apds firmado o Termo de Contrato, o Setor de Licitagdes fara publicar a sumula, conforme
paragrafo Gnico do art. 61 da Lei Federal n° 8.666/1993.

2.4) Do Empenho:

2.4.1) Concluida as formalidades do contrato o Setor de Licitagbes encaminhar4 ao Setor de
Contabilidade para a emissdo da Nota de Empenho e o devido registro das informac¢des no
APLIC.

2.5) Da Fiscalizagéo:

CONTROLE INTERNO PREFEITO




MATO GROSSO
FOLHA N°
PREFEITURA MUNICIPAL DE ARAPUTANGA
4/4
CONTROLE INTERNO
NORMA INTERNA Ne: DATA DA VIGENCIA:

15/2010 15/03/2010

ASSUNTO: CONTRATOS

SETORES ENVOLVIDOS: COMPRAS, LICITACOES, ASSESSORIA JURIDICA E
TODAS AS SECRETARIAS.

2.5.1) Cada Secretaria requisitante indicara ao Setor de Licitagdes um servidor para ser
responsavel pela geréncia dos contratos pertinentes a sua pasta, em conformidade com o item
2.1.3 desta Norma Interna.

Obs.: O Setor de Licitag6es devera encaminhar cépia do contrato para o responsavel pela
fiscalizacéo.

2.6) Da Liquidacao:

2.6.1) Firmado o contrato, competira a Secretaria requisitante controlar a respectiva liquidacao,
ou seja, atestar o recebimento dos materiais e/ou que os servicos foram prestados nas Notas
Fiscais.

3) DAS DISPOSICOES GERAIS:

3.1) Nenhuma contratacdo poderad ser realizada sem a devida cotacdo de precos e/ou
procedimento licitatério, se for o caso;

3.2) Nenhuma contratacdo podera ser realizada sem o prévio empenho;

3.3) As solicitagBes relativas a contratacdo serdo encaminhadas diretamente ao Setor de
Compras, e estardo sujeitos no que couber, aos procedimentos constantes nesta Norma Interna;

3.4) Qualquer omissao ou duvida gerada por esta Norma Interna, devera ser esclarecida junto ao
Setor de Licitagcdes e o Controle Interno.
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