/
&L
ESTADO DE MATO GROSSO <

PREFEITURA MUNICIPAL Sé(;k;séaaos
SAO JOSE DOS QUATRO MARCOS Quatio Marcos

s

et ERTE sl

INSTRUCAO NORMATIVA No 042/2021 - SCL

VERSAO: 01 - Data 28/10/2021

ORGAO CENTRAL: Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos

ABRANGENCIA: Todas as Unidades da Estrutura Organizacional do Municipio,
Fornecedores e Contribuintes.

: JAMIS SILVA BOLANDIN, Prefeito Municipal de Sdo José
dos Quatro Marcos - MT, no uso de suas atribuigdes legais que lhes sdo conferidas pelos
Arts. 72 € 73, 111 da Lei Organica Municipal institui os “DISPOE SOBRE N ORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA CELEBRACAO DOS TERMOS ADITIVOS
CONTRATUAIS NA PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS QUATRO
MARCOS?” objetivando a operacionalizagdo do Sistema de Controle Interno Municipal,
e considerando os Principios Constitucionais da Legalidade, Eficiéncia, Impessoalidade,

Moralidade e Publicidade, bem como o disposto na Lei Federal 4.320/64, LC Ne 101
LRF/2000 e Lei Municipal Ne 1.165/2007. '

RESOLVE:
' I-DO OBJETO

Art. 1° Esta Instrugio Normativa tem como objeto procedimentos para
elaboragdo de Termos Aditivos contratuais.

IT - DOS OBJETIVOS

Art. 2°, Esta normativa tem por finalidade disciplinar os procedimentos para a

celebragdo dos aditivos contratuais narrados no Art. 30 da IN 006/2008 SCL, no 4mbito
do Poder Executivo Municipal.

Art. 3°. O Termo Aditivo tera objetivo de promover alteragdes dos contratos
administrativos firmados para acréscimos ou supressdes do objeto, a prorrogagdo do
prazo ou alteragdes previstas em Lei, exceto o que prevé o §8° do Art. 65 da Lei 8.666/93.

III - DOS CONCEITOS ; 6

Art. 4°, Para compreensio desta Instrugdo Normativa, tem os seguintes conceitos:

§1°. Entende-se por Termo Aditivo o Instrumento celebrado durante a vigéncia
do contrato original, para promover modifica¢des nas condigdes pactuadas, tais como
acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, além de outras admitidas na Lei
Federal n° 8.666/93.
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§2°. A expressédo “Vigéncia do Contrato” ¢ o Periodo compreendido entre a data
estabelecida para o inicio e o término da execugéo contratual, que pode coincidir com a
data da assinatura, e 0 cumprimento total da obrigag#o contratada.

IV - DOS PROCEDIMENTOS
SESSAO I - ORIGEM DO PEDIDO

Art. 5°. O Secretaria requisitante/demandante devera enviar para Secretaria
Municipal de Administragido o “Oficio Justificado” (Anexo II) das demandas para
Aditivar, conforme a sequéncia descrita a seguir: .

§1°. A Secretaria Municipal de Administra¢do positivando/deferido a
necessidade de “Termo Aditivo™ ir juntar documentagdo do rol do Art 10°, incisos [ ao IV
desta instrugdo normativa e coletar a assinatura no documento de “Autorizagio do Prefeito
Municipal” (Anexo III) e encaminhara o processo ao Setor responsavel pela elaboragdo do
“Termo Aditivo” na Secretaria Municipal de Fazenda. '

§2°. A Secretaria Municipal de Administracio negando/indeferido a
necessidade de “Termo Aditivo™ ird fazer Oficio indicando os motivos do indeferimento
processual para a Secretaria requisitante/demandante. 4

§3°. Néo havendo regularidade juridica, contabil ou fiscal por parte do fornecedor,
0 procedimento ¢ devolugdo do processo por simples Oficio da Secretaria Municipal de
Fazenda informando a natureza da irregularidade para Secretaria requisitante/demandante
para sanar ou ndo o vicio, dentro de prazo habil (Vigéncia do Contrato).

§4°. Apos recebimento do “Processo Deferido e Regular” encaminhado, o Setor |
responsavel pela elaboragdo do “Termos Aditivo” na Secretaria Municipal de Fazenda
deveréa adicionar os documentos do rol do Art. 10° dos incisos V ao X desta instrugdo
normativa.

§5°. O Setor de Elabora¢io de Contratos apds coleta de assinaturas fard
publicagdo do “Termo Aditivo” em Diario Oficial.

Art. 6°. Os contratos poderdo ser alterados com as devidas justificativas técnicas
e operacionais, elaboradas pelo fornecedor ou prestador do servigo contratado,
acompanhado pelo Fiscal do Contrato e com a aprovagio do ordenador de despesa:

- I - Para o caso de obras de engenharia e servicos de engenharia, devera ser
apresentado parecer técnico desenvolvido por profissional competente. Os termos de
aditamentos deverdo ser formalizados dentro da vigéncia do contrato, apos o exame da
Assessoria Juridica do Municipio. '

I - Serd obrigatéria a publicag@o do termo de aditamento ao contrato, considerada
condig@o essencial a sua efic4cia. :
II - O termo de aditamento que alterar o valor inicial do contrato devera obedecer

aos percentuais de acréscimo e supressdo definidos no § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666/93.
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Art. 7°. Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdo unilateral

da Administragdo ou por acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por meio de
Termo Aditivo.

SESSAO II - DO TEOR

Art. 8°. Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo a seguinte
nomenclatura: “Primeiro Termo Aditivo ao Contrato Administrativo n° XX/2021”,
“Segundo Termo Aditivo ao Contrato Administrativo n® XX/2021”, “Terceiro Termo
Aditivo ao Contrato Administrativo n® XX/2021”, e assim por diante.

Art. 9°. Sdo finalidades do Termo Aditivo:

I - O aditamento de valor: quando necessaria a modificagdio do valor contratual
em decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou
compras, até 25% do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma
de edificio ou de equipamentos, até o limite de 50% para seus acréscimos;

IT - A prorrogagdo de prazo: a durag@o dos contratos ficar adstrita & vigéncia dos

respectivos créditos orgamentarios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei
Federal n° 8.666/93.

Art. 10°. As solicitagdes de celebragéio de Termo Aditivo contratual deverdo ser
instruidas com os seguintes documentos:

I-  Justificativa para o pedido de aditivo (Anexo II), de acordo com o §2° do -
art. 57 da Lei Federal n® 8.666/93;
II - Deferimento da autoridade competente para a formalizagio do aditamento

(Anexo III);

IIT - Planilha demonstrando a variagdo de quaisquer componentes do custo de
contratagdo, em caso de pedido de repactuagdo fornecido pela empresa ou prestador de
Servigo;

IV —  Declaragdo do Fiscal do Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos
servigos prestados e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela empresa (Anexo IV);

V - Declaragdo da Contratada (Anexo V), informando se a mesma continua
mantendo, em relagdo a execugdo do objeto, as condi¢des que ensejaram sua contratagio,
de conformidade com a fundamentagdo legal pertinente; ?

VI-  Certiddes atuais de Regularidade Fiscal e Trabalhista; «é

VII - Pesquisa de pregos, com orgamento estimado em planilhas de quantitativos ‘
¢ pregos unitdrios, demonstrando que a prorroga¢do do contrato € vantajosa para a
administragdo;

VIII - Parecer Juridico;

IX - Bloqueio de dotagdo orgamentaria ou comprovagdo de Treserva
orgamentaria prévia se houver impacto financeiro;
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X~ Publicagdo no Didrio Oficial do Municipio;

Art. 11° Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada continua
~ mantendo, em relagdo a execugdo do objeto, as condi¢des que ensejaram sua contratagio,
de conformidade com a fundamentag@o legal pertinente.

Art. 12° Caso o Setor requisitante se manifeste pela prorroga¢do do contrato
apenas pelo tempo necessario a realiza¢@o de nova licita¢do, devera haver a concordancia
da empresa pela inclusdo de cldusula com a previsdo de rescisdo antecipada do contrato.

V - CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13° Todos aditivos contratuais deveréo ser publicados no Didrio Oficial do
municipio, nos prazos estipulados na Lei Federal Ne 8.666/93.

Art. 14°. A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instru¢io Normativa
constitui infragdo passivel de improbidade administrativa, além de mfrag:ao penal,
tipificada nos artigos Ne 89 a 99 da Lei Ne 8.666/1993.

Art. 15° Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderéo ser
obtidos junto ao Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos e a Unidade de
Controle Interno - UCI que, por sua vez, por meio de procedimentos de auditoria interna,
aferira a fiel observancia de seus dispositivos por parte das diversas Unidades Executoras. -

Art. 16°. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo,
ficando revogada as disposi¢des em contrario.

Séo José dos Quatro Marcos— MT, 28 de Outubro de 2021.
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ANEXO |
SECRETARIA MUNICIPAL DE FAZENDA
FLUXOGRAMA DA INSTRUGAO NORMATIVA Ne 042/2021
VERSAO: 01 - DATA 28/10/2021
ORGAO CENTRAL: Departamento de Compras, Licitagdes e Contratos.

FLUXOGRAMA SOBRE ELABORAGAO DE TERMOS ADITIVOS CONTRATUAIS

A Secretaria Municipal de
Administragdo ira verificar
as justificativas.

INiCIO

Secretarias encaminham Oficio Justificando a necessidade
do Termo Aditivo para Secretaria Municipal de
Administragdo em conformidade com a IN 42/2021.

" l Deferido
o {
A 2
¥ f o
A\
Secretaria juntard documentos do rol do Art. 10,
inciso | ao V.

indicando os motivos do Indeferimento processual

A Secretaria Municipal de Administragdo fara Oficio l
para a Secretaria demandante.

A Secretaria Municipal de Administragdo ira coletar a
assinatura em Autorizagdo do Prefeito Municipal, e
encaminhard o processo para o Setor responsével pela
Elaboragdo do Termo Aditivo na Secretaria Municipal de
Fazenda.

'

O Setor responsavel pela Elaboragdo dos
Termos Aditivos na Secretaria Municipal de
Fazenda ira verificar a regularidade juridica,
contabil ou fiscal por parte do fornecedor

L A Secretaria Municipal de Fazenda fara Oficio
indicando os motivos do Indeferimento processual
para a Secretaria demandante.

‘__—-

Indeferido

J, Deferido

g

|

O Setor responsavel pela Elaboragdo do Termo Aditivo
na Secretaria Municipal de Fazenda adicionara os
documentos do rol do Art. 10, inciso VI ao X.

'

FIM

O Setor de Elaboragdo de Contratos apds coleta de
assinaturas fara publicagdo do Termo Aditivo em Didrio
Oficial
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ANEXO Il - SOLICITACAO DA SECRETARIA DEMANDANTE/ REQUISITANTE
Oficio n° _ /2021/ PMSJQM /

A(o)

IIm°.(2.) Sr.° (3)

Ademilson Valverde Peres

Secretario Municipal de Administracéo

Assunto: Solicitagdo de formalizagao de Termo Aditivo Contratual.

Prezado Senhor,

Cumprimentando cordialmente vossa senhoria, vimos por meio deste solicitar
a formalizagao de Termo Aditivo do Contrato descrito abaixo, conforme justificativa
apresentada, em consonancia com Art. 65 da Lei Ne 8.666/93.

CONTRATO Ne:

PROCESSO LICITATORIO N°:

PERIODO DE VIGENCIA:

NOME/ RAZAO SOCIAL:

CPF/ CNPJ:

FISCAL CONTRATURAL:
OBJETO DO CONTRATO:

Justificativa:

-
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Natureza do Termo Aditivo:

() Prorrogagéo do prazo de vigéncia — Vigéncia:

() Acréscimo de ( ) item ou ( ) valor — Porcentagem: %(Limite de até 25%
do valor inicial do contrato, conforme art. 65, §1° lei n° 866/1993). Valor:

R$
() Supressao de ( ) item ou ( )vanr—Pofcentagem: % (Limite de até 25%
do valor inicial do contrato, conforme art. 65 §1° lei n° 866/1993).
R$

Ficha Orcamentaria para empenho n°

Sao José dos Quatro Marcos, de de

DEMANDANTE: -
NOME:
CARGO:
PORTARIA:

",
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ANEXO IIl - DEFERIMENTO DA AUTORIDADE COMPETENTE

AUTORIZACAO

Conforme analise da justificativa e anexos AUTORIZO a abertura do processo

para celebragdo de Termo Aditivo do Contrato n° Processo Licitatorio n°

, tendo como objeto

Sé&o José dos Quatro Marcos-MT, de de
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ANEXO IV

DECLARAGAO DO FISCAL DE CONTRATO

Declaro que o Contrato abaixo descrito estd sendo executado em
conformidade com as clausulas contratuais, e que a Contratada esta mantendo a

qualidade dos servicos prestados, bem como o cumprimento das obrigagdes
contratuais.

| CONTRATO Ne:

PROCESSO LICITATORIO N°:

PERIODO DE VIGENCIA:

NOME/ RAZAO SOCIAL:

CPF/ CNPJ:

FISCAL CONTRATURAL:
OBJETO DO CONTRATO:

Séo José dos Quatro Marcos, de de

Fiscal do Contrato

6
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ANEXO V
DECLARACAO DA CONTRATADA

Declaro que estou atento as obrigactes assumidas contratualmente
junto a esta Prefeitura Municipal de Sao José dos Quatro Marcos-MT, e continuo
mantendo a regularidade fiscal e trabalhista em relagao 3 execucgao do objeto, ou seja,

as condicdes que ensejaram sua contratag&o de conformidade com a fundamentacao
legal pertinente do contrato, abaixo descrito:

CONTRATO Ne:

PROCESSO LICITATORIO Ne:

PERIODO DE VIGENCIA:

RAZAO SOCIAL / NOME:

CNPJ/ CPF DA CONTRATADA:

FISCAL CONTRATUAL.:
OBJETO DO CONTRATO:

Séo José dos Quatro Marcos, de de

NOME/RAZAO SOCIAL:
CPF/ CNPJ:

63
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