PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 03/2020

PUBLICADO NO

_ _ DIORONDON
Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo

N2 4626 — 30/01/2020

Unidade Executora: Departamento de Compras — Divisdo de Contratos

Dispde sobre a execugdo e os procedimentos de celebragio Contratos, Aditivos,
Apostilamentos e Rescisdes no dmbito da administragdo direta atendendo os dispositivos

contidos na Lei 8.666/93.

(0] RESPONSAVEL PELA SECRETARIA MUNICIPAL DE
ADMINISTRACAO, no uso das atribui¢des que lhes sdo conferidas respectivamente pela Lei
Complementar n® 031 de 22/12/2005;

Considerando os dispostos no art. 37 da Constitui¢do Federal que dispdem, em
ambito federal, que “a administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia™;

Considerando o disposto na Lei Orgénica do Municipio de Rondondpolis,
promulgada em 05 de maio de 1990, em seu artigo 17 inciso XXX que dispde sobre criar a
comissio de licitagio e de concorréncia publicas que sera responsavel pelas compras,
alienagdes, obras, servigos publicos e leildes, e tera formagdo e funcionamento definidos em lei

complementar;

Considerando o disposto na Lei 8.666, de 21 de junho de 1993. Regulamenta o art.
37. inciso XXI, da Constituigio Federal, institui normas para licitagdes e contratos da

Administraio Publica e da outras providéncias;

Considerando o disposto na Lei 8.245, de 18 de outubro de 1991 que institui sobre

as locacdes dos iméveis urbanos e os procedimentos a elas pertinentes;

Considerando o disposto na Instru¢do Normativa SCL n° 01/2019, de 19 de junho de

2019 que dispde sobre o acompanhamento e controle da execugio de contratos administrativos
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PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS

Considerando a necessidade de obter maior controle e seguranca sobre o0s

procedimentos operacionais:

RESOLVE:

Art. 1° Dispor sobre a execugao € 0s procedimentos de celebragao Contratos, Aditivos,
Apostilamentos e Rescisdes no ambito da administragdo direta atendendo os dispositivos

contidos na Lei 8.666/93.

TITULO 1
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as unidades da estrutura organizacional da Administragao

Direta.
TiTULO II
DOS CONCEITOS
Art. 3° Para efeito desta Instrugdo Normativa foram adotadas as seguintes
definicdes:

X — CONTRATOS: considera-se contrato todo e qualquer ajuste entre Orgdos ou entidades da
Administragdo Piblica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagao de vinculo e
a estipulagio de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagdo utilizada. Os contratos
administrativos de que trata a Lei 8.666/1993, regulam-se pelas suas clausulas e pelos preceitos de
direito publico, aplicando-se-lhes, supletivamente, o0s principios da teoria geral dos contratos e as

disposicdes de direito privado.

X — ADITIVO DE CONTRATOS: instrumento pelo qual se formaliza as alteragdes no
contrato primitivo firmado, nas situagdes previstas na Lei n 8.666/93.

1 — Tipos de Termos Aditivos:

a) De Valor — quando necessaria a modificagio do valor contratual em decorréncia

do acréscimo quantitativo de seu objeto, que se fizerem nas obras, servigos ou
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compras, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato,
e, no caso particular de reformas, até o limite de 50% (cinquenta por cento) para 0s
seus acréscimos. Dentro desse tipo configuram: reajuste ou reequilibrio financeiro.
Ou De Supressio — quando necessaria a modifica¢io do valor contratual em
decorréncia da diminui¢do quantitativa de seu objeto. Dentro desse tipo

configuram: reavaliagio financeira.

b) De Prazo: quando necessdria a prorrogagao dos prazos de vigéncia ou execugao,
mantidas as demais clausulas do contrato e assegurada a manutengdo de seu
equilibrio econdmico-financeiro, desde que a Administragdo ndo tenha dado causa

a0 atraso, e 0 motivo seja plenamente justificado.

XI — APOSTILAMENTO: A variagdo do valor contratual para fazer face ao reajuste
de pregos previsto no proprio contrato, as atualizagdes, compensagdes ou penalizagoes
financeiras decorrentes das condigdes de pagamento nele previstas, bem como 0
empenho de dotagdes or¢amentdrias suplementares até o limite do seu valor corrigido,
ndo caracterizam alteragdo do mesmo, podendo ser registrados por simples apostila,

dispensando a celebragio de aditamento.

a) De Alteragio de Dotacao: quando necessaria a modificagdo da dotagdo, seja para

inserir ou suprimir.

b) De Alteracio de Valor: quando necessaria uma alteragdo no valor do contrato

primitivo.

¢) De Alteragiio no texto do contrato: quando necessaria alteragdo particular em

artigos especificados do contrato primitivo.

X[l — RESCISOES DE CONTRATOS: significa anulagdo ou cancelamento
do contrato por algum motivo especifico. A rescisdo do contrato ocorre geralmente quando ha
uma lesdo contratual, ou seja, quando ha o descumprimento de alguma clausula pelas partes

envolvidas, apurado mediante processo administrativo.

X111 — GESTOR DE CONTRATOS: € a pessoa responsével por conduzir a execugio €

0 acompanhamento do pleno cumprimento dos contratos e instrumentos congéneres no ambito
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das Secretarias Municipais, de forma a garantir que seja cumprido as clausulas contratuais

pelos contratados e o atendimento as normas aplicadas a administragdo publica.

XIV — FISCAL DE CONTRATOS: Acompanhar a execugdo de cada contrato
realizado pela administragdo publica e atestar se 0s servicos ou bens adquiridos foram
entregues conforme as especificagdes € fungdo do fiscal de contrato, figura prevista na Lei de

Licitagdes e que deve ser designada pelos gestores publicos.

TITULO III
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 4° S#o atribuigdes das Secretarias Municipais:

[ — Solicitar aquisigio de materiais, locagdes € servigos, conforme a estimativa de
demanda;

II — Planejar, anualmente, aquisigdes, em agao conjunta com as areas especificas;

III — Receber documentos, analisar e promover agdes procedimentais:

IV — Conferir pregos, especificagdes, quantidade, calculos, somas e situagdo fisica de
todos os materiais, no ato do recebimento, na presen¢a do entregador, quando
possivel;

V — Recusar recebimento de materiais com avarias e/ou em desacordo com o contrato e
empenho;

VI — Nomear via Portaria Interna o fiscal de contrato;

VII — Acompanhar a execugéo do contrato e respectivos aditivos;

VIII — Acompanhar a vigéncia do contrato para observar a necessidade de aditivos de
prazo;

IX — Acompanhar a entrega de materiais por meio do Fiscal de Contratos;

X _ Receber e atestar o recebimento e a conformidade de materiais no verso da
DANFE;

XI — Encaminhar documentos ao Departamento Financeiro, para fins de liquidagdo e
pagamento;

XII — Emitir ordem de servigo;

XIII — Emitir termo de recebimento provisorio e definitivo, em caso de Obras.
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Art. 5° Compete as Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagdo Geral:
I — Analisar todos 0s processos;
II — Autorizar e fazer reserva orgamentaria;

111 — Encaminhar para os procedimentos necessarios.

Art. 6° Compete a Secretaria Municipal de Governo:

[ — Analisar e autorizar os procedimentos.

Art. 7° Compete a Secretaria Municipal de Administragdo — Departamento de
Compras — Assessoria Juridica:

[ — Receber para andlise juridica e encaminhar para a respectiva modalidade, conforme
previsto na Lei 8.666/93;

11 — Emitir parecer juridico;

[IT — Analisar as minutas, conforme previsto na Lei 8.666/93.

Art. 8° Compete a Procuradoria Geral do Municipio:
[ — Receber parecer juridico;

I1 — Analisar e assinar parecer juridico.

Art. 9° Compete a Secretaria Municipal de Administragdo — Departamento de
Compras — Divisdo de Contratos:

[ — Receber o processo licitatorio;

[1 — Formalizar o contrato conforme edital;

[11 — Receber processo de aditivo ou apostilamento:

IV — Formalizar o aditivo ou apostilamento;

V — Receber o processo para formalizar o procedimento de rescisio;
VI — Formalizar a rescisao;

VII — Colher assinaturas;

VIII — Publicar os extratos;

[X — Encaminhar vias regimentais;

X — Arquivar.
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TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 10 Dos Contratos Primitivos, apds a homologagdo da licitagdo ou dos casos de
inexigibilidade e dispensa de licitagdo, o processo licitatorio sera encaminhado a Divisdo de
Contratos, que convocara o fornecedor para a assinatura do contrato ou da ata de registro de

precos.

Paragrafo tnico. Colhida a assinatura do fornecedor, o contrato ou a ata de registro de

pregos serd encaminhado ao Prefeito Municipal para assinatura.

Art. 11 Apos a assinatura do Prefeito, o contrato ou a ata de registro de pregos sera

devolvido a Divisdo de Contratos, que tomard as seguintes providéncias:

[ — publicar o extrato do contrato ou da ata de registro de pregos;

11 — fazer o controle dos instrumentos formalizados;

III — encaminhar uma copia do contrato ou da ata de registro de pregos a unidade
solicitante;

[V — juntar ao processo licitatorio o contrato ou a ata de registro de pregos, a
publicagdo do ato de homologagéo ou de dispensa ou de inexigibilidade de licitagdo, e o extrato
do contrato ou da ata de registro de pregos;

V — encaminhar copia do contrato ou da ata de registro de precos € publicagdes
respectivas a Geréncia de Protocolo para autuagao do processo de execugdo da despesa:

VI — sugerir ao Presidente o arquivamento dos autos, apos encerrada a execugdo do
contrato ou da ata de registro de pregos:

VII - a Divisio de Contatos fica encarregada de distribuir as vias dos contratos, da

seguinte forma:

a) 01 (uma) via para o arquivo da Divisdo de Contratos;
b) 01(uma) via para o contratado;

¢) 01 (uma) via para o Secretaria Municipal de Finangas — Departamento de

Contabilidade;

d) 01 (uma) copia para a Secretaria solicitante do processo:
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e) 01 (uma) copia para a Secretaria Municipal de Administragdo — Departamento de

Compras;

f) O instrumento de contrato ¢ obrigatorio nos casos de concorréncia e de tomada de
pregos, bem como nas dispensas e inexigibilidades cujos pregos estejam compreendidos nos
limites destas duas modalidades de licitagdo, e facultativo nos demais em que a Administra¢do
puder substitui-lo por outros instrumentos habeis, tais como carta-contrato, nota de empenho de

despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugao de servigo;
g) A formalizagdo dos empenhos concomitante a celebragdo do contrato.

Art. 11 Os Aditivos e Apostilamentos dos Contratos, devem ser analisados

previamente pela Secretaria Municipal de Planejamento e Coordenagao Geral.

[ — Os oficios encaminhados pela Secretaria solicitante devem constar as seguintes

informagdes:
a) Justificativa fundamentada da necessidade do aditivo;
b) Tipo de Aditivo;
¢) n° do Contrato Original;
d) n° do Processo de compra;
e) Prazo de prorrogagdo, se for o caso.

I — Aditamentos também devem ser analisados e autorizados pela Secretaria

Municipal de Governo.

Il — Aditamentos decorrente de alteragdo de valor serd autorizado levando em
consideragdo os valores estabelecidos e desde que tecnicamente justificados, conforme

explicitado no art. 65 da Lei 8.666/93.

IV - A solicitagdo de aditivos deve acontecer em até 60 dias antes do vencimento do

contrato e a conclusdo do procedimento deve acontecer antes do termino do mesmo.

: - g \
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V - A Divisdo de Contatos/Secretaria de Administrago, fica encarregada de distribuir

as vias dos contratos, da seguinte forma:
a) 01 (uma) via para o arquivo da Divisdo de Contratos;
b) 01(uma) via para o contratado;

¢) 01 (uma) via para o Secretaria Municipal de Finangas — Departamento de

Contabilidade;
d) 01 (uma) copia para a Secretaria solicitante do processo;

e) 01 (uma) copia para a Secretaria Municipal de Administragio — Departamento de

Compras.

VI — A formalizacdo dos empenhos se dara apos a celebragdo dos Aditivos ou

Apostilamentos.
VII — Os contratos de aquisi¢io ndo permitem aditivos de prazo.

Art. 12 Para realizar rescisdes de Contratos, a Secretaria de origem deve encaminhar a
Secretaria Municipal de Administragdo - Divisdo de Contratos o processo administrativo que

ensejou a rescisdo do Contrato.

Art. 13 As Secretarias devem encaminhar memorando constando as seguintes

informagoes:
[ — Decisdo administrativa; ou
11 — Justificativa fundamentada da necessidade da rescisdo;
[11 — N° do Contrato Original;

[V — N° do Processo de compra.
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TITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 14 A Unidade Central de Controle Interno devera dirimir qualquer divida sobre

essa Norma Interna.

Art. 15 A Unidade Central de Controle Interno deverd prestar apoio técnico na fase de

elaboragdo e validagio da Instrugdo Normativa.

Art. 16 Cabera a Unidade Central de Controle Interno verificar o cumprimento das

Instrugdes Normativas aprovadas, mediante trabalho de auditoria interna.

Art. 17 O ndo cumprimento das disposi¢des desta Norma Interna podera implicar em

instauragdo de Sindicancia e/ou Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 18 Faz parte desta Instrugdo Normativa o Anexo I — Fluxo de Celebragdo de
Contratos Primitivos; Anexo II — Fluxo de Celebra¢do de Aditivos; Anexo III — Fluxo de
Apostilamento; Anexo [V — Fluxo de Apostilamento Obras; Anexo V — Fluxo de Rescisdo de

Contratos.

Art. 19 Esta Instrucdo Normativa entrara em vigor na data de sua publicagao do Diario

Oficial do Municipio, revogando a Norma Interna SCL n° 06/2011 e suas versoes.

Rondonépolis/MT, 15 de janeiro de 2020.

(\\/\{\\Qu' '\Q :

——eandro 'i{iféi}a de Padua Arduini José Carlos Junqueira de Araijo
Secretdrio Municipal de Administragdo feito %Vluni ipal

\

v
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