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INSTRUCAO NORMATIVA N° —005/2019

Disciplina os procedimentos para fiscalizagdo e gestdo de contratos
estabelecendo procedimentos e rotinas do Consorcio Intermunicipal de

Saude do Médio Paranapanema — Cismepar.

O Presidente do Consorcio Intermunicipal de Saide do médio Paranapanema — Cismepar, no

uso de suas atribui¢es contidas no contrato de consércio publico, clausula n® 39, inc. XI.
RESOLVE:

CAPITULO I - DA FINALIDADE
Art.1°. A presente instru¢cdo normativa tem por finalidade dispor sobre os processos e
procedimentos para fiscalizagdo e gerenciamento de contratos para compra de bens e servicos mediante
licitacdo, inclusive dispensa e inexigibilidade, estabelecendo rotinas no ambito das Unidades Administrativas

do Consorcio Intermunicipal de Satde do Médio Paranapanema.

CAPITULO Il - DA ABRANGENCIA
Art.2°. Esta Instrucdo Normativa abrange todas as Unidades da estrutura organizacional

Administrativa do Cismepar.

CAPITULO Ill - DOS CONCEITOS
Art.3°. Para os fins desta Instru¢cdo Normativa considera-se:
l. Material: Designacdo genérica de equipamentos, componentes, sobressalentes,
acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas

atividades das organizacGes, independente de qualquer fator, bem como, aquele oriundo de demoli¢do ou
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1. desmontagem, aparas, acondicionamentos, embalagens e residuos economicamente
aproveitaveis.

Il. Material de Consumo, aquele que, em razdo de seu uso corrente e da defini¢do da Lei n.
4.320/64, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utilizagdo limitada ha dois anos;

V. Material Permanente, aquele que, em razdo de seu uso corrente, ndo perde a sua
identidade fisica, e/ou tem uma durabilidade superior a dois anos.

V.  Servico: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a
Administracdo, tais como: demolicdo, conserto, instalacdo, montagem, operagdo, conservacao, reparacao,
adaptacdo, manutencao, transporte, locacao de bens, publicidade, seguro, trabalhos técnico-profissionais.

VI.  Servigos Continuos ou Continuados: sdo aqueles cuja interrupcdo possa comprometer a
continuidade das atividades da Administragdo e cuja necessidade de contratagdo deva estender-se por mais de
dois exercicios financeiros seguidos; Obra: Toda construcdo, reforma, fabricacdo, recuperacdo ou ampliacéo,
realizada por execuc¢do direta ou indireta (Lei n® 8.666, de 1993, art. 6°, Inciso I);

VIl.  Compra: toda aquisicdo remunerada de bens (material) para fornecimento de uma sé vez
ou parceladamente;

VIII, Contrato: todo e qualquer ajuste entre érgdos ou entidades da Administracdo Publica e
particulares, em que haja um acordo de vontades para a formacdo de vinculo e a estipulacdo de obrigacbes
reciprocas, seja qual for a denominacédo utilizada;

IX.  Contratante: Administracdo Publica que contrata a aquisicdo de um bem ou a execucao de
um servico;

X. Contratado: pessoa fisica ou juridica contratada para a execucdo de servicos ou
fornecimento de um bem;

XI.  Vigéncia do Contrato: periodo compreendido entre a data estabelecida para o inicio da
execugdo contratual, que pode coincidir com a data da assinatura, e o cumprimento total da obrigagéo
contratada.

XII. Prazo de execucdo: periodo que engloba a vigéncia contratual, devendo ser suficiente a

realizacéo da obrigacgéo principal;
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XII1. Processo Administrativo Licitatorio: Processo ordenado em cadernos que contém todos
os documentos gerados, na licitacdo, no decorrer da rotina, a partir do oficio para abertura da licitacdo
acompanhado do Termo de Referéncia até a emissao da Autorizacdo de Fornecimento ou da Ordem de Servico,
com registro das etapas percorridas e manifestagdes, com identificacdo das datas e dos responsaveis em cada
etapa, para arquivamento da Divisdo de Compras e Licitagdes — DCL;

XIV.  Termo de Referéncia — TR: Entende-se como o instrumento para solicitacdo de aquisicao
de bens, servigcos e contratacdo de obras, inclusive dispensa por valor, pois deve ser elaborado a partir de
estudos preliminares, com vistas a conter os elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para caracterizar o objeto da licitacéo, servindo como fundamento para a Licitag&o.

XV.  Autoridade Competente: Presidente do consorcio, eleito em assembleia do conselho de
Prefeitos.

XVI. Gestor de Contratos: colaborador responsavel pelas atividades inerentes a gestéo
administrativa dos contratos, sendo responsavel pelas analises de propostas de alteragcBes contratuais,
prorrogacdes, controle de prazos, encaminhamento das acdes relativas a aplicacdo de penalidades e pela
interlocucdo e orientacdo com as diversas areas administrativas.

XVII. Fiscal do Contrato: Colaborador especialmente designado por meio de Portaria como
fiscal. E o representante da administracdo para acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato atuando de
forma proativa e preventiva durante a execucdo de contrato, anotando em registro proprio, todas as ocorréncias
relacionadas a contratacdo, determinando, com a ciéncia e anuéncia do superior, 0 que for necessario a
regularizacédo das faltas ou defeitos observados, em tempo hébil, a ado¢do das medidas convenientes nos casos
em que as decisdes e providéncias ultrapassarem a sua competéncia (Lei Federal n® 8.666/1993 Art. 58, inciso
I, e Art. 67).

XVIII. Unidade Responsavel: refere-se a Unidade de Gestdo de Contratos e a equipe de
Fiscalizagdo, responsavel pelo ordenamento, gerenciamento e fiscalizagdo da execugdo dos contratos
administrativos de compras e servigos, derivados dos processos administrativos.

XIX. Unidade Executora: refere-se a Unidade Administrativa que da inicio a um Processo de

Compra, solicitando a compra de materiais, a contratacdo de servigos ou a renovagédo de contratos existentes.
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XX.  Termo Aditivo ou Aditamento: Instrumento de alteracdo em funcdo de acréscimos,
supressdes, prorrogacGes dos prazos e revisdes contratuais. Exige analise juridica, assinaturas das partes
contraentes e publicacdo na Imprensa Nacional (Paragrafo Unico do Artigo 38 e Paragrafo Unico do Artigo 61
da Lei 8.666/93 e suas alteracoes).

XXI.  Termo de Apostilamento: Trata-se de um instrumento que pode ser utilizado para a
formalizacdo de alteracGes ja previstas no contrato, tais como a variacdo do valor decorrente de reajuste
previsto no contrato; compensacdes ou penaliza¢Bes financeiras decorrentes das condi¢des de pagamento. Pode
ser feita através de um Termo ou até mesmo uma simples anotacdo no contrato. Dispensa analise juridica,
assinaturas dos representantes da contratada e a publicacdo na Imprensa Nacional (8 8° do Artigo 65 da Leli
8.666/93 e suas alteracdes).

XXII. Desequilibrio econdmico-financeiro do contrato: é caracterizado pela comprovacao,
inequivoca, de alteracdo nos custos dos insumos do contrato. Essa alteracdo deve ser em montante de tal ordem
que inviabilize a execucdo do contrato, em decorréncia de fatos imprevisiveis, ou previsiveis, porém de
consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execu¢do do ajustado, ou, ainda, em caso de forca

maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econdmica extraordinaria e extracontratual.

CAPITULO IV - DA BASE LEGAL
Art.4°. O fundamento legal desta Instru¢cdo Normativa encontra respaldo no ordenamento
juridico das seguintes leis: Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, Lei Federal n° 8.666/1993,
Lei Federal n® 10.520/2002, Lei Federal n® 4.320/1964, Lei Complementar 101/2000 e Lei Estadual n°
15.608/2007.

CAPITULO V - DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
Art.5°. E de responsabilidade do Gestor de Contratos:

. executar todos os procedimentos de administracdo geral dos contratos celebrados pelo

Cismepar;
Il.  editar aditivos nos prazos previstos em lei e envia-los para apreciacdo da Procuradoria
Juridica;
|CP Diario Oficial Assinado Eletronicamente com Certificado Padro ICP- ArguivolAssinadalDigitalmentelpor SILVIAKARLAIAZEVEDO)V.ANDRADE
Brasil Brasil e Protocolado com Carimbo de Tempo SCT de acordo com a O Consoércio Intermunicipal de Satide do Médio Paranapanema da garantia Inicio

&

da autenticidade deste documento, desde que visualizado através de

Medida Proviséria 2200-2 do Art. 102 de 24.08.01 da ICP-Brasil T e o T

Pagina 4


http://www.araras.sp.gov.br/

Resolucao N 138 de 06 de Junho de 2014.

L - DIARIO OFICIAL ELETRONICO

CISMERAR CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE SAUDE
oot e DO MEDIO PARANAPANEMA
QUINTA-FEIRA, 3 DE OUTUBRO DE 2019 ANO: VI EDICAO N°: 1250 - 23 Pag.(s)

ATOS DO PODER EXECUTIVO

1. subsidiar e auxiliar os fiscais e autoridades administrativas das Unidades no controle de
prazos de vigéncia e de execucdo dos contratos em que figuram como responsaveis;

IV.  controlar de forma geral os prazos de vigéncia dos contratos do Cismepar;

V. analisar e instruir os processos que tratam de alteragdes contratuais decorrentes de
pedidos de alteracdo de prazo, reajustes e repactuacdes, reequilibrio econdmico-financeiro e pedidos de
ampliacdo ou reducdo de objeto e envia-los para apreciacdo da Diretoria Contabil Financeira e Procuradoria
Juridica;

VI. receber processos que tratam de incidentes relativos a pagamentos e encaminhar para a
Diretoria competente se manifestar;
VII.  exercer as atividades de interlocucdo com as partes do contrato;
VIIl.  prestar apoio e orientagdo aos empregados publicos “Fiscais dos Contratos”;

IX.  prestar apoio e orientacdo as Diretorias do Cismepar e suas Unidades, na execucdo dos
contratos nos termos da legislacdo pertinente;

X.  enviar as remessas de informagdes dos contratos do Cismepar para o sistema SIM/AM -
Médulo Contratos Tribunal de Contas do Estado do Parana;

XI.  efetuar apostilamento (anotacdo ou registro administrativo) ou juntada de documentos ao
termo de contrato ou aos demais documentos;
XIl.  comunicar formalmente a unidade requisitante quando da necessidade de abertura de
novos procedimentos licitatorios, desde que com antecedéncia minima de 6 (seis) meses do término contratual.
Art.6°. E de responsabilidade das Unidades Executoras:
I.  atender as solicitagdes da Unidade Responsavel de acordo com o expresso na Instrucao
Normativa e suas atualizagdes;

1. alertar a Unidade Responsével sobre alteracdes que se fizerem necessérias nas rotinas de
trabalho para garantir a otimizacdo, aprimoramento e eficiéncia operacional;

Il. manter a Instrucdo Normativa a disposicdo de todos os trabalhadores da Unidade
Executora;

IV.  cumprir fielmente as determinagdes da Instru¢cdo Normativa, quanto & padronizacdo dos

procedimentos na geracdo de documentos, dados e informagoes;
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V.  consultar a Unidade de Controle Interno sobre qualquer fato que comprometa a
regularidade dos processos administrativos sob sua tutela;

VI.  definir no termo de referéncia, conforme secdo 2 do capitulo 6 desta instrucdo e de
acordo com as especificidades de cada objeto, os procedimentos de gerenciamento e fiscalizacdo dos contratos
administrativos de sua responsabilidade de execucéo;

VII.  designar o responsavel pela fiscalizacdo do contrato a ser nomeado por portaria expedida
pelo Presidente;
VIII.  capacitar os colaboradores designados para fiscalizagdo dos contratos;
IX.  dar condi¢BGes necessarias para 0 bom cumprimento das funcdes de fiscalizacao.
Art.7°. E de responsabilidade do Fiscal do Contrato:
I.  acompanhar, fiscalizar e certificar as compras de bens, materiais e servi¢os contratados
no ambito do Cismepar e Unidades Externas vinculadas;
Il.  acompanhar os prazos contratuais para a execuc¢do dos objetos de aquisicdo de bens e
materiais, sempre observando a expiracdo do prazo da execucdo contratual;

Il. manter contato com a equipe da Unidade Executora, bem como Almoxarifado e
Patriménio para acompanhar as entregas dos materiais e bens dentro do prazo estipulado;

IV. acompanhar o prazo de execucdo de servi¢os junto a Unidade Executora, sempre
observando a expiracdo do prazo da execucado contratual;

V.  quando da iminéncia de expirar o prazo contratual da empresa, firmar contato escrito com
a contratada alertando-a quanto a obrigatoriedade de cumprimento dos prazos de execucdo e demais condicdes
contratuais;

VI.  comunicar o preposto da contratada sobre as falhas na execucdo do contrato e sobre as
providéncias para regularizacao;

VII. rejeitar dentro do prazo de recebimento definitivo, no todo ou em parte, 0s objetos
contratuais entregues em desconformidade ao contratado, mediante decisdo fundamentada de acordo com o
previsto em contrato, inclusive no tocante a abertura de prazo para a correcao dos vicios e/ou substituicdo dos

produtos, equipamentos ou Servigos;
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VIII, na hipotese da Contratada deixar de cumprir 0s prazos contratuais ou deixar de cumprir o
disposto no item acima, o fiscal de contrato devera certificar essas ocorréncias, com todas as informacdes
relevantes, datar e assinar e submeter ao seu superior hierarquico para deliberacdo e encaminhamento a Gestéo
de Contratos;

IX.  proceder, durante o periodo de execucdo do objeto, as anotagdes, com informagdes
detalhadas, juntando todos os documentos necessarios, apontando melhorias e consideracdes para futuras
contratacoes;

X.  conferir os dados das Notas Fiscais referentes as compras e servicos, certifica-las e atesta-
las, para posterior pagamento;

XI.  Ter acesso a documentacéo digitalizada referente ao contrato, qual seja:

a) Termo de Contrato assinado

b) Aditivos existentes, assinados;

c) Edital da licitacéo;

d) Projeto basico ou termo de referéncia;

e) Correspondéncias entre Gestor de contratos e empresa contratada;

f) Extratos de publicacdo do contrato e seus respectivos aditivos contratuais.

XIl.  zelar pelo bom relacionamento com a contratada, mantendo comportamento ético, probo,
imparcial e cortés, como representante do Cismepar;

XIII. registrar o cumprimento das exigéncias e garantias contratuais;

XIV. indicar eventuais necessidades de glosas de faturas;

XV. manifestar-se juntamente a Unidade Executora quanto a extrapolacdo ou subutilizacéo
dos quantitativos contratados;

XVI. manifestar-se a Gestdo de Contratos, baseado em pesquisa de interesse dos setores
usuarios, e com aprovacao da Unidade Executora sobre a prorrogacéo da vigéncia contratual, com antecedéncia
minima de 90 (noventa) dias antes do fim do vigéncia do contrato;

XVII. ao final da vigéncia do contrato, apresentar relatério com os principais dados e

informacdes sobre a execugédo do contrato conforme Anexo Il e Anexo Ill;
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XVIIl.  apoiar as Unidades Executoras na elaboracdo de especificacbes do objeto nos novos
procedimentos licitatorios para manutencéo do fornecimento ou do servico que atualmente fiscaliza;
XIX.  conferir nos contratos de prestacdo de servicos continuados que envolverem alocacao de
pessoal no minimo:
a) aplanilha nominal com as informacdes relativas ao pessoal contratado;
b) se o quantitativo de pessoal que se encontra prestando o servico esta de acordo com o
estabelecido no contrato;
c) aentrega e uso de uniformes e equipamentos de protecdo individual, da Contratada aos
seus empregados, de acordo com o estabelecido no contrato e no edital de licitacdo;
d) se o pessoal contratado possui registro, exigindo da contratada cépia da Carteira de
Trabalho e Previdéncia Social — CTPS e de toda a documentacdo referente ao pagamento das obrigagdes
trabalhistas e encargos.
Art. 8°. E de responsabilidade da Unidade de Controle Interno:

I.  prestar apoio técnico por ocasido das atualiza¢fes da Instrucdo Normativa, em especial no
que tange a avaliacdo dos pontos de controle e respectivos procedimentos de controle;

Il.  avaliar a eficacia dos procedimentos de controle inerentes ao macroprocesso de gestdo e
fiscalizacdo de contratos, através da atividade de Auditoria Interna, propondo alteracbes na Instrucédo
Normativa para aprimoramento dos controles;

Art. 9°. E de responsabilidade do Presidente do Consorcio:

. Nomear por meio de portaria os fiscais para 0s contratos em geral;Proferir decisdo em
ultima instancia Administrativa, sobre a aplicacdo de sangdes contratuais quando necessario em decorréncia da
abertura de processo administrativo e apresentacdo de recurso pela contratada.

Art. 10. E de responsabilidade do(a) Diretor(a) Administrativo(a) do Consorcio:

. Capacitar a equipe de Gestdo de Contratos e fiscalizacéo;

1. Dar condigcOes necessarias para 0 bom cumprimento das funcgdes da gestao de contratos.

II. Emitir parecer opinativo sobre a aplicacdo de san¢des contratuais quando necessario em
decorréncia da abertura de processo de administrativo.

Art.11 E responsabilidade do(a) Diretor(a) Executivo(a):
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I. Validar as indicagdes dos fiscais de contrato para composicdo da portaria de nomeagéo e
encaminhar ao Presidente do Cismepar;
Il.  Proferir decisdo em primeira instancia, sobre a aplicacdo de sanc¢des contratuais quando
necessario em decorréncia da abertura de processo administrativo;
1. Proferir decisdo de reexame nos recursos apresentados pelas empresas contratadas

quando necessario em decorréncia da abertura de processo administrativo.

CAPITULO VI - DOS PROCEDIMENTOS
Secédo | — Da Nomeacdo Dos Fiscais e Origens de Fiscalizacéo

Art. 12 A equipe de fiscais por areas de atuacdo e seus substitutos deverdo ser indicados pelas
Diretorias do Cismepar para a Diretoria Executiva, que providenciara a nomeacao da lista de fiscais, através de
portaria publicada pelo Presidente e também nomearé a Comisséo de Fiscaliza¢do no intuito de subsidiar,
amparar e aperfeicoar o sistema de fiscalizacdo do Cismepar.

81° Apos a nomeacgdo quando da elaboracdo do Termo de Referéncia seré designado o fiscal
de acordo com a lista constante na portaria.

82°. A vinculagdo do fiscal a um contrato especifico sera realizada pela diretoria da Unidade
Executora no termo de referéncia e devera constar no extrato de publicacdo do contrato.

83° A indicacdo devera recair sobre empregados publicos que detenham capacidade técnica e
conhecimento do objeto contratado.

84°. Em casos de substitui¢do do fiscal vinculado ao contrato, fica a cargo da Diretoria da
Unidade Executora, informar a Gestdo de Contratos e designar novo fiscal.

85°. A Comisséo de Fiscalizagdo tem como atribuigdes subsidiar, amparar e aperfeicoar o
sistema de fiscalizagdo do Cismepar, devendo reunir-se sistematicamente e emitir relatorios a cerca das
atribuicdes e andamento das atividades dos fiscais de contrato.

Art. 13 A fiscalizacdo dos contratos administrativos exercida pela figura do Fiscal de
Contratos sera demandada pelas seguintes finalidades de contratacao e suas respectivas situacoes:

. compra de bens e materiais;

a) acompanhamento de entrega de bens e materiais;
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Il.  contratacdo de servigos para finalidade especifica de curta durag&o;
a) acompanhamento da realizacdo e finalizacdo do servico;
1. contratacdo e credenciamento de servicos de natureza continuada e de prestadores de
servigos de assisténcia a saude;
a)  cumprimento do cronograma de fiscalizacao;
b)  denuncia de usuarios;
c) fiscalizagdo por livre demanda;
I11.  Contratagdo de servigos para realizacdo de Obras e Servigos de Engenharia.
Paragrafo Unico. Para fiscalizacdo de servicos para realizaco de Obras e Servicos de
Engenharia, o Gestor de Contratos sera obrigatoriamente auxiliado por empresa contratada com a finalidade de
realizar o acompanhamento na execuc¢do do cronograma fisico-financeiro, execucdo do projeto arquitetonico,
medicdo das etapas concluidas da obra e emissdo de laudos técnicos sobre os assuntos ligados a conhecimentos
de engenharia.
Art. 14 Ap0s a assinatura e publicacdo do Extrato do Contrato Administrativo, a Gestdo de
Contratos notificara o fiscal de suas responsabilidades e disponibilizara de forma digitalizada em pasta
compartilhada na rede interna do Cismepar os papéis de trabalho necessarios para desempenho da fiscalizacao,
incluindo:
I.  contrato administrativo;
1. relatério fiscal;
Il. modelo de justificativa de renovacao;
V. modelo de oficio de solicitacdo de esclarecimentos.
Paragrafo Unico. Em caso de servicos de carater continuado, ficara a cargo do fiscal, elaborar um cronograma

de fiscalizagdo, para preenchimento do relatorio fiscal, com base nos critérios pré-definidos no contrato.

Secéo Il — Das Rotinas de Fiscalizacao
Art. 15 Os termos de referéncia deverdo conter clausula referente a fiscalizacdo dos contratos

administrativos, bem como as sangdes aplicadas em casos de descumprimento contratual;
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Art. 16 Para a fiscalizagdo de contratos com a finalidade de compra de materiais e

equipamentos, o fiscal devera observar no minimo os seguintes critérios:

l.
1.
1.
V.
V.

solicitacdo de entrega mediante prévio empenho da despesa;
compatibilidade do objeto entregue com o descritivo do objeto do contrato;
compatibilidade dos quantitativos solicitados com os entregues;
cumprimento do prazo de entrega;

documentacdo exigida para proceder a liquidacdo e pagamento do empenho (nota fiscal,

certid®es, outros definidos no contrato);

Art. 17 Para a fiscalizacdo de contratos com a finalidade contratacdo de servicos para

finalidade especifica de curta duracéo o fiscal devera observar no minimo os seguintes critérios;

emissdo da ordem de servico;
compatibilidade do servico entregue com a descri¢do do objeto do contrato;

cumprimento do prazo para finaliza¢do do servico;

IV.  aqualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;
V.  aadequacdo dos servigos prestados a rotina de execucao estabelecida;
VI.  cronograma fisico-financeiro (se houver);
VII. relatdrios para faturamento;
VIIlI.  emissdo de empenho;
IX.  documentacdo exigida para proceder a liquidacdo e pagamento do empenho (nota fiscal,

certiddes, outros definidos no contrato).

Art.18 Para a fiscalizacao de contratos com a finalidade contratacdo de servicos de natureza
continuada e credenciamento de prestadores de servigos de assisténcia a satde o fiscal devera observar no
minimo 0s seguintes critérios:

. servigos de natureza continuada de alocacao de pessoal:

a) relacdo dos empregados, contendo:

1. nome completo;
2. cargo ou funcao;

3. horario do posto de trabalho;
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4. numeros da carteira de identidade (RG);
5. inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
6. indicacdo dos responsaveis tecnicos pela execucdo dos servigos, quando for o caso;
b) carteira de Trabalho e Previdéncia Social (CTPS) dos empregados admitidos e dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servicos, quando for o caso, devidamente assinada pela contratada;

c) exames médicos admissionais dos empregados da contratada que prestardo 0s servicos;

d)
e)

certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido;

certidbes que comprovem a regularidade perante as Fazendas Estadual, Distrital e

Municipal do domicilio ou sede do contratado;

f) Certidao de Regularidade do FGTS — CRF;

g) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT,;

h) Guias de recolhimento de tributos previdenciarios e seus respectivos comprovantes de
pagamento.

Il.  servigos de assisténcia a salde;

a) apuracdo da satisfacdo do usuério;

b) comparecimento dos profissionais nas escalas estabelecidas em comum acordo;

c) relacdo de profissionais aptos a prestar servico pela empresa contratada;

d) se os servicos faturados estdo de acordo com o objeto do contrato;

e) controle dos periodos de referéncia para pagamento;

f) se os documentos comprobatorios da execucdo do servico estdo de acordo com o objeto
do contrato.

g) apresentacéo de certiddes, CND e CRF.

Art.19 Para a fiscalizacdo de contratos com a finalidade realizagéo de Obras e Servigos

de Engenharia, o fiscal devera observar no minimo os seguintes critérios.

a)
b)
c)
d)

ICP

Brasil
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acompanhamento dos registros de responsabilidade técnica;
verificacdo do pagamento das obrigacOes trabalhistas;
existéncia de medicéo e relatério do responsavel técnico pela fiscalizacdo;

pagamento das garantias contratuais ou seguro da obra;
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e) apresentacédo de nota fiscal e certiddes CRF e CND;

f) execucdo do projeto arquitetonico;

g) acompanhamento na execuc¢do do cronograma fisico-financeiro;

Art.20 Encontrada alguma ndo conformidade na execucéo do contrato, o fiscal encaminhara
uma solicitacdo de esclarecimentos a empresa contratada que devera sanar o problema conforme providéncias
indicadas pelo fiscal em 5 dias Uteis.

Art. 21 Caso persista a irregularidade nos produtos entregues ou servicos prestados, na forma
do inciso VII; Art. 7°, o fiscal devera emitir relatorio e encaminhar ao diretor da Unidade Executora a qual
originou o contrato para ciéncia e anuéncia do mesmo.

Art. 22 O diretor da unidade enviara o relatério do fiscal a Gestdo de Contratos para abertura

do processo administrativo ou arquivamento, ambos 0s casos serdo apensados ao processo original.

Secédo 111 — Do Processo Administrativo

Art. 23 Todas as ocorréncias de irregularidades serdo formalizadas e encaminhadas ao
Departamento de Gestdo de contratos para tomadas as providéncias previstas na legislacao.

Art. 24 Aberto o processo administrativo a Gestdo de Contratos encaminhara notificacéo a
empresa contratada concedendo prazo de 5 dias Uteis para apresentacdo de defesa, garantindo o direito de
contraditério e ampla defesa, de acordo com a Lei n° 8.666/93;

Art. 25 Exaurido o prazo para apresentacao de defesa, o Gestor de Contratos devera autuar o
processo, e se for o caso, apontar as penalidades cabiveis ao caso concreto e encaminhar os autos a Diretoria
Administrativa.

Art. 26 O Diretor Administrativo em posse do processo administrativo emitira parecer
opinativo, se for o caso, apontando as penalidades cabiveis ao caso concreto e encaminhando os autos a unidade
juridica.

Art. 27 O Juridico em posse do processo emitira seu parecer opinativo sobre a regularidade
do processo e encaminhara os autos para a Diretoria Executiva proferir a deciséo sobre a aplicabilidade ou néo
das san¢Ges contratuais previstas, que apos decisdo encaminhara para gestao de contratos prosseguir com o

processo, publicando a decisdo no diario oficial do Cismepar e intimara a empresa.
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Paragrafo Gnico. Em todos os casos de aplicacdo de san¢des caberé recurso administrativo
conforme artigo 109, da lei n°® 8.666/93, e devera ser apresentado a gestdo de contratos no prazo de 5 dias Uteis.

Art. 28 Caso ndo houver interposicao de recurso, a gestdo de contratos procedera da seguinte
forma:

I.  aplicacdo de adverténcia, por escrito;
Il.  aplicacdo de multa:
a) intimagdo escrita a empresa contratada, indicando:
1. prazo para pagamento de 30 dias;
2. conta bancaria para deposito;

b) envio de copia para Diretoria Contabil Financeira para controle da entrada/retencdo de
valores;

c) arquivamento no processo administrativo juntamente com cépia do recibo de pagamento;

I11.  aplicacdo de suspensdo ou inidoneidade: anotar as informacdes junto ao TCE-PR,
rescindir 0 contrato e comunicar a empresa por escrito.

IV.  arquivamento: a gestdo de contratos procedera com o0 arquivamento do processo e
comunicara a empresa contratada.

Paragrafo Unico. Caso nio seja realizado pagamento espontaneo da multa, o processo sera
encaminhado a Procuradoria Juridica para cobranga judicial.

Art.29 O recurso devera ser interposto na Gestdo de Contratos e enderecado para a Diretoria
Executiva que emitira parecer acerca do processo, se for o caso, mantendo as penalidades cabiveis ou
reformando a decisdo e encaminhara o processo para a Unidade Juridica.

Art. 30 A Procuradoria Juridica devera emitir parecer sobre regularidade do processo e
encaminhéa-lo para o Presidente do Cismepar.

Art.31 O Presidente emitira decisdo final acerca do processo, se for o caso, mantendo as
penalidades cabiveis ou reformando a decisdo e encaminhara o processo para a Gestao de Contratos
procederem com a execugéo processual conforme art.28.

Paragrafo Unico. Nao cabera recurso administrativo apds a decisdo proferida pelo Presidente

do consorcio.
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Secéo IV — Da Gestéo dos Contratos
Art.32 A Gestédo de contratos visa a administracdo correta e eficaz de todas as variaveis
envolvidas na contratacdo administrativa realizada pelo Cismepar junto a terceiros de forma preventiva,
rotineira e sistematica.
Art.33 Os instrumentos juridicos previstos na Lei de LicitacGes para alteracdo contratual
podem ser:
I.  termo aditivo;
Il.  apostilamento.
81.° O termo aditivo é obrigatdrio alteragdes contratuais de prazo, valor e objeto sempre
observando os limites legais;
82.° Os prazos dos contratos poderéo ser prorrogados ordinariamente, desde que sejam
respeitados 0s requisitos abaixo:
. haja avaliacdo realizada pelo fiscal sobre 0 desempenho da contratada;
Il.  hajainteresse da Unidade Executora;
I11. o contratado manifeste expressamente a sua anuéncia na prorrogacao; seja demonstrada a
vantajosidade na manutenc¢édo do contrato;
IV.  exista recurso orcamentario para atender a prorrogacao;
V. haja autorizacdo da autoridade competente;
83.° Tratando do inciso 1V do 82°, a gestdo de contratos deverd encaminhar o Anexo | para a
unidade de compras realizar pesquisa de mercado, exceto para o credenciamento dos servicos de saude cujos
valores sdo determinados pela tabela Cismepar e SUS/SIGTAP.
84.° Em ocorrendo fato superveniente devidamente comprovado, que enseje em desequilibrio
na equacado de custos do objeto contratual, podera a empresa contratada ou o Cismepar solicitar o reequilibrio
econdmico-financeiro do contrato, tendo como critério de aceitabilidade:
I.  justificativa comprovada atraves da demonstracdo do desequilibrio na equacdo de
custos inicial que compunha o objeto contratual;
1. parecer contébil quanto a disponibilidade financeira e orcamentaria ;

I11.  parecer juridico quanto a legalidade dos ato de reequilibrio econémico-financeiro ;
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85.° O reajuste contratual serd feito por aditivo e validado pela contabilidade, respeitando os
critérios e indices pactuados no contrato administrativo.

Art. 34 Fica a cargo da Gestdo de Contrato verificar toda documentacéo necessaria para o
processamento do termo aditivo e apostilamento.

Paragrafo Unico. Em caso de servicos de assisténcia a satde o gestor de contratos devera
cumprir com o art. 33, exceto no previsto no inciso 1V, §2.°, e também devera submeter a documentagdo medica
a comissao especial de licitacdo para analise e emissdo de parecer.

Art. 35 Em posse da documentacdo exigida, a Gestdo de Contratos devera elaborar a minuta
do aditivo contratual e encaminhar para parecer para unidade juridica.

Art. 36 Finalizado o processo interno para aprovacgdo do termo aditivo com as assinaturas dos
responsaveis do Cismepar e da Contratada, o extrato do aditivo contratual devera ser publicado no diario oficial

do Cismepar e demais meios pertinentes.

CAPITULO VII - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 37 Os termos contidos nesta Instrucdo Normativa ndo exime a observancia das demais
leis, normas e resolucdes competentes, que deverao ser respeitadas.

Art. 38 Ficara a cargo da Unidade Responsavel e da Unidade de Controle Interno as
atualizacOes e alteracOes desta Instrugdo Normativa.

Art. 39 Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderdo ser obtidos junto a
Unidade Responsavel.

Art. 40 O Controle Interno, por sua vez, através de procedimentos de auditoria interna aferira
a fiel observancia de seus dispositivos a serem cumpridas pela Unidade Responsavel e pelas Unidades
Executoras da estrutura administrativa do Cismepar.

Art. 41 A inobservancia das normas estabelecidas nesta Instru¢cdo Normativa pelos agentes
publicos acarretara instauracdo de processo administrativo para apurar responsabilidade em eventual dano ao

erario publico.
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CAPITULO VIII - DA APROVACAO
Art.42 As unidades abrangidas pela Instru¢cdo Normativa apos, aprovada e publicada a
portaria, deverdo implantar as normas e procedimentos de controle estabelecidos em 30 (trinta) dias a contar da
publicacdo da portaria.
Art.43 A presente Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicacao.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se

Londrina, 02 de Outubro de 2019.
Roberto Dias Siena

Presidente do Cismepar

Elaborado Por: Certid&@o de Publicacéo
André Corréa Pereira Certifico para os devidos fins
Controlador Interno nos termos da Resolugéo

95/2011 e na Instrucéo
Normativa n°® 001/2018, que a

Aline Cristine da Silva presente Instrucdo Normativa
Diretora Administrativa foi publicada no diéario oficial
do Consdrcio em xx de Xxxx
de 2019.
Silvia Karla Azevedo V.
Andrade Roberto Dias Sena
Diretora Executiva Presidente do Cismepar.
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ANEXO | — ORCAMENTO PARA PRORROGACAO CONTRATUAL

Contrato
Contrato Atual com | Orgcamento | Orgcamento | Orgcamento Comparacio
Atual reajuste 1 2 3 parag
contratual*
Diferenca
Médiados | 92 mecia
Item | Valor | Item | Valor | Item | Valor | Item | Valor | Item | Valor trés
orgamentos
orcamentos
com o valor
contratual

Observa-se no comparativo que o atual contrato permanece vantajoso financeiramente, ou seja, na
média dos orgcamentos ha uma diferenga de R$ xxx.xxx,xx (xxxxxxx) a mais que a média contratual .
* CASO TENHA REAJUSTE CONTRATUAL, INDICAR O iNDICE, SOLICITAR JUNTO COM A
PRORROGAGAO E REALIZAR O COMPARATIVO ACIMA JA COM O VALOR REAJUSTADO.

Cordialmente,

De acordo, encaminhe-se

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX XXX

Diretor
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ANEXO IV - Oficio de Solicitagao de Esclarecimentos

Oficio: n® xxxx
Diretoria xxxxx

A/C: Empresa xxxx

Atendendo a Instrugdo Normativa n® SCC 001/2017 e no cumprimento das funcbes atribuidas na
Portaria xxxx de xxx de xxxx, referente a fiscalizacdo do Contrato n® XX/20XX firmado com a empresa
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX, gerado pelo processo administrativo n® xxxx do processo licitatério xxxxxx, que possui
como objeto XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

Foram encontradas a seguintes ndo conformidades nos servigcos/materiais entregues pela
contratada:

Nao conformidades Providéncias a Serem Tomadas pelo
Contratado

Diante do exposto a contratada tem o prazo de 5 (cinco) dias uteis para apresentar
esclarecimentos e regularizar as néo conformidades apontadas.

Londrina, xxx de xxx de xxxx.

Nome
Fiscal do Contrato
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AVISO DE LICITACAO
PROC. ADM. N° 074/19 — PE 051/19
Objeto: Pregdo Eletrénico para Registro de Preco de Materiais de Limpeza e Higiene Pessoal, para eventual
aquisicao, conforme especificacfes contidas no Anexo | (Descricdo do Objeto) do Edital PE 051/19.
Valor M&ximo Global: R$ 86.741,57 (oitenta e seis mil, setecentos e quarenta e um reais e cinquenta e sete
centavos).
Abertura das Propostas de Preco: dia 24/10/2019, as 9h.
Inicio da fase de Disputa de Precos: dia 24/10/2019 as 10h.
Consulta ao Edital e Informacdes: no sitio www.licitacoes-e.com.br ou no enderego Travessa Goiania, 152,
Londrina/PR.
Esclarecimentos: através do e-mail luzia.licita@cismepar.org.br, (nos termos do titulo X1 do edital).
Londrina-PR, 03 de outubro de 2019.
Roberto Dias Siena /Presidente.

EXTRATO DE ADITIVO
Extrato do Termo Aditivo 005/19 ao Contrato n® 080/2016 da Dispensa de Licitacdo n° 008/2016, firmado
com a empresa Central Holding Logistica Ltda, CNPJ/MF sob n° 10.735.873/0001-04; Objeto: Obijeto:
Aditivo para prorrogar 0 prazo com nova vigéncia para 03/10/2019 a 03/10/2020; Dotacdo Orcamentaria:
06.001.10.302.0011.2300 - Fonte 1001; Signatarios: Roberto Dias Siena e Wildimara Oliveira de Morais.

Extrato do Termo Aditivo 001/19 ao Contrato n°® 103/2019 do Pregdo Presencial n® 040/2019, firmado com a
empresa A S S Fénix Construtora Eireli, CNPJ/MF sob n°® 25.145.139/0001-54; Objeto: Aditivo para
prorrogar 0 prazo para execu¢do do servico por mais 120 (cento e vinte) dias, ou seja, 03/02/2020 e novo prazo
para vigéncia do contrato por mais 150 (cento e cinquenta) dias, ou seja, 17/04/2020. Signatarios: Roberto Dias
Siena e Alex Sandro dos Santos.

Extrato_do _Termo_ Aditivo 002/2019 ao Credenciamento n°® 110/2018 - Inexigibilidade de Licitacdo n°
002/2018, firmado com a empresa Interface Odontomédica Ltda ME, CNPJ/MF sob n° 04.892.831/0001-76;
Objeto: Aditivo para prorrogar 0 prazo com nova vigéncia para 03/10/2019 a 03/10/2020; Dotacdes
Orcamentérias:  05.003.10.302.0002.2201 - Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2202 - Fonte 1001;

05.003.10.302.0002.2203 - Fonte 1001;, 05.003.10.302.0002.2204 - Fonte 1001 e 31327
05.003.10.302.0002.2205 - Fonte 1001, 1069 e 31327, 05.003.10.302.0002.2206 - Fonte 1001,
05.003.10.302.0002.2207 - Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2209 - Fonte 1001 e 31327,
05.003.10.302.0002.2210 - Fonte 1001 e 1069; 05.003.10.302.0002.2214 - Fonte 1001,
05.003.10.302.0002.2215 - Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2216 - Fonte 1001 e 31327,

05.003.10.302.0002.2218 - Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2223 - Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2224 -
Fonte 1001 e 1069; 05.003.10.302.0002.2225 - Fonte 1001 e 31327; 05.003.10.302.0002.2226 - Fonte 1001,
05.003.10.302.0002.2227 - Fonte 31327; 05.003.10.302.0002.2228 - Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2230 -
Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2231 - Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2232 - Fonte 1001;
05.003.10.302.0002.2233 - Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2234 - Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2235 -
Fonte 1001; 05.003.10.302.0002.2236 - Fonte 31327; 05.003.10.302.0002.2244 - Fonte 31327,
,05.003.10.302.0002.2247 — Fonte: 1001; 06.001.10.302.0011.2300 — Fonte: 1001; 06.001.10.302.0012.2302 —
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Fonte: 1001; 06.001.10.302.0013.2242 — Fonte 1001. Signatarios: Roberto Dias Siena e Jodo Correia dos
Santos.

Extrato do Termo Aditivo n°® 001/19 ao Credenciamento n® 109/2018 - Inexigibilidade de Licitagdo n°
001/2018, firmado entre o0 CISMEPAR e a empresa R.H. Camassa Neto Clinica ME; CNPJ/MF sob n°
23.831.931/0001-37; Objeto: Aditivo para prorrogar o prazo com nova vigéncia para 03/10/2019 a 03/10/2020;
Dotacbes Orcamentarias: 06.001.10.302.0008.2301 - Fonte 1001 e 31336; 06.001.10.302.0008.2303 — Fonte:
1001 e 31336. Signatarios: Roberto Dias Siena e Roberto Henrique Camassa Neto.
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