19/03/22, 11:06

INT-000011

INSTRUGAO NORMATIVA n°® 11/ 2019

Estabelece normas para a gestao e fiscalizagdo de Contratos e Atas de
Registro de Pregos celebrados pelos 6rgdos e entidades da
Administracao Publica estadual com fornecedores de bens e/ou servigos
para a Administragdao Publica. Regula o registro de informagdes no
Cadastro de Penalidades das sangdes administrativas aplicadas a
fornecedores - CADPEN/SC, e da outras providéncias.

A SECRETARIA DE ESTADO DA ADMINISTRAGAO, por intermédio da
DIRETORIA DE GESTAO DE LICITACOES E CONTRATOS, 6rgédo normativo do
Sistema Administrativo de Gestdo de Materiais e Servigos, no uso das atribuicbes que
Ihe conferem a Lei Complementar 741 de 12 de junho de 2019,

RESOLVE:

Capitulo |
Da Gestao e fiscalizagao

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa - IN estabelece normas para a gestéao e
fiscalizacdo de Contratos e Atas de Registro de Precos e normas para o registro das
penalidades no Cadastro de Penalidades CADPEN/SC.

Paragrafo Unico. Estdo sujeitos a esta IN os 6rgdos e entidades
integrantes do Sistema Administrativo de Gestdo de Materiais e Servicos do Poder
Executivo do Estado definidos no Anexo Il do Decreto n° 2.617/20009.

Art. 2° Para fins desta IN considera-se:

| - Gestor do Contrato/Ata: servidor designado para as atividades de
acompanhamento estratégico dos Contratos/Atas, sendo ele responsavel por iniciar,
instruir, manifestar-se e submeter a autoridade maior todos os atos e procedimentos no
ambito dos Contratos/Atas.

Il - Fiscal do Contrato/Ata: servidor designado para as atividades de
acompanhamento dos Contratos/Atas, verificando a adequada execucdo do objeto
contratado, assegurando que os bens e/ou servigos sejam entregues de acordo com o
pactuado.

lll - Contrato: todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da
Administracdo Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a
formagdo de vinculo e a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a
denominacao utilizada.

IV - Ata: documento vinculativo, obrigacional, com caracteristica de
compromisso para eventual e futura contratagdo, de acordo com a conveniéncia e
oportunidade da Administracdo Estadual, onde se registram os precos, fornecedores,
prestadores, Unidades Participantes e condicbes a serem praticadas, conforme as
disposi¢des contidas no instrumento convocatorio e nas propostas apresentadas.

V - Gerenciador da Ata: Orgdo ou Entidade da Administracdo Estadual
responsavel pela condugao do conjunto de procedimentos do certame para registro de
precos e gerenciamento da ata de registro de pregos dele decorrente.

VI - Unidade participante: Orgéo ou Entidade da Administracdo Estadual
que tenha manifestado interesse em participar de Sistema de Registro de Precos
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especifico e que tenha encaminhado a Unidade Gerenciadora as estimativas de
consumo antes da realizagao da licitacao.

VIl - Processo administrativo sancionador: processo administrativo
instaurado previamente a aplicagdo de uma sangao.

VIII - Fiscalizagdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de
avaliar a execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servigcos estdo compativeis
com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo ser auxiliado
pela fiscalizagcéo publico usuario.

IX - Fiscalizacdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos
administrativos da execugédo dos servigos nos contratos com regime de dedicagao
exclusiva de mao de obra quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

X - Fiscalizagao Setorial: € o acompanhamento da execug¢éo do contrato
nos aspectos técnicos ou administrativos quando a prestagdo dos servigos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas de um
mesmo 6rgao ou entidade.

Xl - Fiscalizagdo pelo Publico Usuario. € o acompanhamento da
execugao do Contrato/Ata por pesquisa de satisfagao junto ao usuario, com o objetivo
de aferir os resultados das aquisicdes e prestacao dos servigos, os recursos materiais
e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro fator
determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto.

Art. 3° As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugado contratual
devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser
exercidas por Gestor, Fiscal, equipe de fiscalizagao ou servidor designado.

Art. 4° Para cada Contrato/Ata deverdo ser designados, no préprio
instrumento Contrato/Ata ou por meio de portaria, o Gestor e o Fiscal responsavel do
Contrato/Ata.

Paragrafo unico. As Unidades Participantes da Ata deverao designar um
Gestor e um Fiscal, ou equipe de fiscalizacao, independente da gestao e fiscalizagao
promovida pelo Gerenciador da Ata.

Art. 5° Compete ao Gestor:

| - Iniciar, instruir, manifestar-se e submeter a autoridade maior para
decisdo os seguintes atos e procedimentos:

a. Prorrogacgéao e suspensao de prazo;

b. Alteragdes qualitativas e quantitativas;

c. Reestabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro;

d. Processo administrativo sancionador;

e. Recomendar a autoridade maior a abertura de processo licitatorio,
quando for o caso;

f. Quaisquer outros atos e procedimentos que impliquem na celebracao
de Termo Aditivo, Apostilamento ao Contrato/Ata ou qualquer outro registro.

Il - Quanto a prorrogacédo e vigéncia do Contrato/Ata iniciar, instruir,
manifestar-se e submeter a autoridade maior, comunicando a necessidade da
prorrogag¢ao ou da abertura de nova licitagao, atentando especialmente para:
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a. No caso da prestacao de servigos, 180 dias antes do vencimento do
contrato:

1 - Consultar o contratado, tomando por escrito o compromisso de
prorrogacao; e

2 - Solicitar ao setor competente levantamento de pregcos no mercado,
para fins de comprovagao da vantajosidade.

b. No caso de fornecimento de produtos, quando os saldos se
mostrarem insuficientes.

Il - Quanto as alteragdes qualitativas e quantitativas iniciar, instruir,
manifestar-se e submeter a autoridade maior:

a. Acréscimos, supressdoes e as alteragdes de interesse da prépria
Administracio;

b. Alteragdes solicitadas pelo titular do Contrato/Ata;

c. Modificagdes no cronograma fisico-financeiro;

d. Substituicdes de materiais e equipamentos;

e. Modificagbes das especificagdes, para melhor adequacao técnica.

IV - Quanto ao reestabelecimento do equilibrio econémico-financeiro
iniciar, instruir, manifestar-se e submeter a autoridade maior todas as intercorréncias,
em especial:

a. Reajustes nos termos fixados em Contrato/Ata;
b. Revisao e repactuacao solicitadas pela Administracdo ou pelo titular
do Contrato/Ata.

V - Dar prosseguimento aos atos e procedimentos encaminhados pelo
Fiscal do Contrato/Ata;

VI - Dirimir duvidas, orientar tecnicamente, esclarecer ou solucionar
questionamentos, falhas, omissdes ou alteracbes no projeto basico, fazendo-o por
escrito;

VIl - Instruir o processo com justificativa e manifestacées técnicas
necessarias;

VIl - Cadastrar os Contratos/Ata nos sistemas informatizados do
Governo apropriados (SIGEF, SICOP, etc...);

IX - Manter os registros atualizados nos sistemas informatizados do
Governo;

X - Requerer auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas
técnicas, administrativas ou juridicas;

XI - Manter atualizadas as estimativas de consumo:

a. Para fins de apurar a suficiéncia do saldo até o término do
Contrato/Ata;

b. Para orientar as futuras contratagoes.

XIl - E qualquer outra que se faga necessaria ao desempenho da
atividade de gestéo.
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Art. 6° Compete ao Fiscal:
| - Identificar o objeto contratado;

Il - Conhecer as condigbes estabelecidas no Contrato/Ata, edital ou
especificagbes técnicas para o recebimento do objeto (especificagbes do
produto/servigo, prazo, forma de execugao, etc...);

Il - Praticar os atos necessarios a verificagdo do fiel cumprimento das
obrigacgdes, exigindo as providéncias necessarias para tal fim;

IV - Receber o objeto contratado e proceder o atesto/certificacdo da
despesa;

V - Recusar produto ou servico em desacordo com as condi¢oes fixadas
em edital;

VI - Exigir por escrito, o refazimento ou corre¢cdo, comunicando ao
Gestor do Contrato/Ata nas hipéteses de nao atendimento ou quando as solugdes
excedam as suas competéncias;

VII - Notificar, por escrito, a Contratada quanto ao ndo cumprimento das
obrigacdes, fixando prazo para cumprimento ou apresentacao de justificativa;

VIl - Encaminhar ao Gestor do Contrato/Ata, a solicitacdo de
instauragao de processo administrativo sancionador, com os registros das ocorréncias,
das notificagcbes, defesas e justificativas da Contratada, se for o caso, e documentacao
necessaria;

IX - Aceitar ou rejeitar, motivadamente, a indicagdo do preposto feita
pela empresa Contratada para fins do artigo 68 da Lei 8666/93;

X - Manter contato com o preposto;

Xl - Desempenhar suas atividades com autonomia e independéncia
fiscalizatéria, buscando as condigbes necessarias para o desempenho da fungéo,
comunicando ao Gestor do Contrato/Ata sobre suas necessidades;

XIl - Acompanhar a manutencdo, pela Contratada, das condicdes de
habilitacdo e qualificacido exigidas na licitacao;

Xl - Acompanhar sistematicamente a execucdo contratual/Ata,
mantendo registro das ocorréncias e dos documentos relativos a fiscalizagao;

XIV - Manter os registros de confirmagdo de recebimento dos
comunicados a Contratada;

XV - Assegurar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro;

XVI - Identificada necessidade de modificagdes contratuais, encaminhar
ao Gestor do Contrato/Ata com as devidas justificativas;

XVII - Conhecer os prazos de execugdes contratuais e dar subsidios
para as prorrogacoes, quando necessarios, ou se manifestar contrario a prorrogacao;

XVIII - Assegurar a presenga dos documentos exigidos em contrato para
fins pagamento (CND'’s, INSS, FGTS, etc...);
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XIX - Apontar, através de instrumentos de medi¢do, a necessidade de
glosas em NF’s;

XX - Procurar auxilio junto as areas competentes em caso de duvidas
técnicas, administrativas ou juridicas;

XXI - Conhecer seus limites de atuagao na atividade de fiscalizacao.

Art. 7° A fiscalizagao dos Contratos/Ata podera ser exercida por meio da
fiscalizacao técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, conforme a
dimensao e especificidades do objeto e do 6rgao ou entidade.

Art. 8° Para bem desempenhar o seu papel, o fiscal podera solicitar o
apoio de pessoal ou setores técnicos da Administracdo, podendo ainda, caso
necessario, solicitar a contratacdo de Pessoas Fisicas ou Juridicas com conhecimento
técnico especializado, para subsidia-lo de informagdes durante a fiscalizagao.

Paragrafo uUnico. A fiscalizagdo do Contrato/Ata incumbe ao servidor
designado a responsabilidade e zelo pela fiel execu¢do do Contrato, nao podendo
transferi-la a terceiro eventualmente contratado para assisti-lo e/ou subsidia-lo de
informacdes pertinentes a essa atribuicao.

Art. 9° O Gestor e o Fiscal deverao ser formalmente designados num
dos momentos abaixo, obedecendo a ordem de prioridade que se apresenta:

I - No inicio do planejamento da contratagcédo, no Termo de Referéncia ou
por meio de portaria da autoridade maior;

Il - No instrumento de Contrato/Ata; e,

Il - Por portaria da autoridade maior, antes do inicio da execugao
contratual.

Paragrafo unico. Todo Gestor e Fiscal tera suplente definido no mesmo
ato da nomeacéo.

Capitulo Il
Do Registro das Penalidades

Art. 10° Os ¢6rgaos e entidades do Poder Executivo registrardo e
manterdo atualizadas, no Cadastro de Penalidades - CADPEN/SC, todas as sangobes
administrativas por eles impostas.

Art. 11. As informagbes constantes no CADPEN/SC serao divulgadas no
Portal de Compras do Estado de Santa Catarina, disponivel no sitio eletrénico
“http://www.portaldecompras.sc.gov.br”.

Art. 12. Compete a Secretaria de Estado da Administracdo - SEA gerir e
definir os procedimentos operacionais e a politica de uso do CADPEN/SC.

Art. 13. Nas sangobes aplicadas nas Atas de Registro de Pregos, em que
0 6rgao Gerenciador da Ata for a Secretaria de Estado da Administragao, segue a
seguinte instrugdo:

| - As sang¢des de adverténcias e multas deverdo ser aplicadas pela
prépria Unidade Participante e comunicadas ao Gerenciador da Ata;
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Il - As sangdes de suspensdes, impedimentos e a declaragdo de
inidoneidade deverédo ser aplicadas pelo Gerenciador da Ata, por iniciativa prépria ou
mediante solicitagdo de aplicacdo de sancdo pelo Gestor da ata na Unidade
Participante.

Art. 14. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicacéo.

Jorge Eduardo Tasca
Secretario de Estado da Administragao

Karen Sabrina Bayestorff Duarte
Diretora de Gestao de Licitacbes e Contratos — DGLC
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