PREFEITURA MUNICIPAL DE RONDONOPOLIS DATA VIGENCIA
CONTROLE INTERNO 02/01/2011

NORMA INTERNA SCL N.° 06/2011 Versao V atualizada em: 12/09/2016

ASSUNTO: Controle da execucao dos contratos administrativos.

SETORES ENVOLVIDOS: Todas unidades administrativas da Administrdggieta

OBJETIVOS:
- Regulamentar a execucao e os procedimento deraeé® de Aditivos Contratuais no ambito da

administracdo direta e atender os dispositivosidosina Lei 8.666/93.

1) DEFINICOES CONCEITUAIS:

1.1- Termo Aditivo a Contrato — instrumento pelo gsal formaliza as alteracées no contrato

original firmado, nas situacdes previstas no &rte %5 da Lei n°. 8.666/93.
1.2 — Tipos de Termo Aditivo — O Termo Aditivo poskr:

1.2 1 -De quantitativos - quando necesséria a eagédo do valor contratual em decorréncia

de

acréscimo ou diminuigdo quantitativa de seu obgte, se fizerem nas obras, servicos ou compras,

atée 25% (vinte e cinco por cento) do valor ini@tlalizado do contrato, e, no caso particula
reforma de edificio ou de equipamento, até o lindiée 50%(cinqlienta por cento) para oS §
acrescimos.

1.2.2 -De prorrogacdo de prazo de execucdo - Qmoprede inicio de etapas de execucado

r de

eus

de

conclusédo e de entrega admitem prorrogacédo, mardldemais clausulas do contrato e assegurada

a manutencéo de seu equilibrio econdémico-financeiesde que a Administracdo nao tenha d@
causa ao atraso, e 0 motivo esteja plenamentéqgado.

1.3— Gestor de Contratos — é a pessoa respons@évebpduzir a execucdo, 0 acompanhamen
fiscalizacdo do pleno cumprimento dos contratosn&rumentos congéneres no ambito
Secretarias Municipais, de forma a garantir quex sejmprido as clausulas contratuais pé
contratados e o atendimento as normas aplicadémiaiatracéo publica.

1.4 - SERVICOS CONTINUADOS - sédo aqueles servicosliaes, necessarios a Administracao
para o desempenho de suas atribui¢coes, cuja ipt@&wypossa comprometer a continuidade de su
atividades e cuja contratacao deva estender-sm@igrde um exercicio financeiro.

2) DIRETRIZES GERAIS:

2.1- Aditamento decorrente de alteracdo de valdr aetorizado somente até o limite maximo
valor da modalidade da licitacdo e desde que tacreate justificados. — 81° do art. 57 da

8.666/93.
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to e
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2los
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2.2 - No caso de aditivos de contrato de alugimle ser observado que a prorrogacéo do prazo
imputa obrigatoriamente em dispéndio financeiroyved€o 0 processo ser encaminhado

primeiramente para o Setor de Orcamento.




2.3 - Nos casos de contratos decorrentes de Cas/éuaiinstrumentos congéneres, a solicitacao de
aditivo fica adstrito ao prazo de vigéncia do caneé

2.4 - Nao sera autorizado, em hipétese algumaaleaedo de termo aditivo com data retroativag. O
aditamento devera ocorrer durante a vigéncia comtranunca ap6s o término da vigéncia|do
contrato.

2.4.1 - Os contratos somente poderéo ser prorregaam nao tenha havido interrupc¢ao do prazo
de vigéncia, ainda que a interrupgéo tenha ocopat@penas um dia.

2.5 — O Dviséo de Contratos, além de arquivar uraaficara encarregada a distribuir as vias| do
Termo Aditivo para as seguintes Secretarias:

2.5.1 - 02 (duas) vias para a Secretaria soli@tant
2.5.2 - 01 (uma) via para a Contabilidade, paraeshar.
2.5.3 — 01 (uma) via para o Depto de Compras, araxprocesso original.
2.6 — Obrigatoriedade do Termo de Contras, seguintes situacdes:
2.6.1 — Tomada de Precos, Connoraé pregao;
2.6.2 — Dispensa e inexigibilidagelicitagdo nos valores das modalidades Tomadetms
e Concorréncia;
2.6.3 — ContratagOes de qualgatrnque exijam obrigacdes futuras.
2.7 — A formalizacdo dos empenhos dos contratos admatigds se dard somente apos
celebracao do contrato.

3) DOS PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PARA ADITAMENTO:

3.1- Gestor do Contrato (Secretario da pastajiaimente devera:

| - Solicitar Parecer Juridico da Procuraal@eral do Municipio — PGM manifestando quanto
a legalidade do aditamento — conforme esclardtarégrafo Unico do art. 38 lei 8.666/63,;

Il — Obter a autorizacdo formal do Pref@#wa o aditamento contratual, conforme determina o
82° do art. 57 da lei 8.666/93;

lll - Encaminhar via protocolo a SEPLAN o mearwdo padrdo formalizando a solicitacdo|do
aditamento do contrato;

3.2 — O memorando de solicitacdo deverataoas seguintes informacdes:
3.2.1- justificativa fundamentatianecessidade do aditivo;
3.2.2- tipo de aditivo: prazo alor;
3.2.3- n° do contrato original;
3.2.4- n° do processo de compra;
3.2.5- prazo de prorrogacao, s®fcaso;
3.2.6- Parecer da assessoriai¢arith Administracdo, em anexo.

3.3 - A SEPLAN verifica 0 objeto do aditamento, h&e saldo orcamentario para a celebracdo do
aditivo e a autorizacao do Prefeito, ato continuo:

3.3.1 — Nao havendo necessidade de empenhar deppesatender as condicdes do aditamento,
encaminha para o Dvisdo de Contratos para prov@a&nc




3.3.2 - Havendo necessidade de empenhar despesaatpader as condicdes do aditament
Divisao de Contratos/SEMAD elaborar o pedido de emhng

3.4 — O nucleo de contrato compete elaborar castffBeérmos Aditivosno sistema informatizado

préprio, colher as assinaturas do secretario da pastraburador Geral e do Prefeito, encamin
para publicacdo, arquivar original, encaminhar a®@os interessados e encaminhar ao Dept
Contabilidade o pedido de empenho, este ultimo duawuver necessidade de empenho;

3.5 - A publicacdo resumida do instrumento de edatou de seus aditamentos na imprensa of

0O a

har
0. de

cial,

que é condicdo indispenséavel para sua eficacia,meridenciada pela administragdo até o quinto

dia util do més seguinte ao de sua assinatura, gEaer no prazo de vinte dias daquela d
gualguer que seja o seu valor, ainda que sem deasslvado o disposto no art. 26 desta Lei.

4) DAS DISPOSICOES GERAIS:

4.1 - A ndo observancia das regras contidas nestandNInterna podera ensejar a instauraca
processo disciplinar para apuracao das respordzdels e aplicacdo das penalidades cabiveis;

4.2 — O gestor de contratos é o responsavel palaxiecucdo dos contratos celebrados peld
Secretaria, devendo nomear mediante portaria eateam servidor para fiscalizar a execucéo
mesmo e emitir relatérios de acompanhamento mensais

4.3 — Os servigos de natureza continua, poder&odea duracdo prorrogada por iguais e suces
periodos, no limite de 60 meses, com vistas anghtede precos e condi¢cdes mais vantajosas (
Administragdo, limitada a sessenta meses;

ata,

0 do

sua
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4.4 O aditamento de valor esté limitado ao valéximo estabelecido na modalidade de licitag&o

gue originou o contrato;

4.5 Qualquer davida ou omissao gerada por estandlatlevera ser solucionada junto a Unidade

Central de Controle Interno;

Acordao 3909/2008 Segunda Camara TCU - Submeta previamente a assessoria juridica
guaisquer contratos, acordos, convénios ou ajustes, inclusive os Termos de Cooperacéo,
ou similares, celebrados entre o Instituto e outras entidades, e seus respectivos termos de
aditamento, e os publique no diario Oficial da Unido, em obediéncia aos artigos 38, Unico, e
61 da Lei n°. 8.666/1993.

Unidade Central de Controle Interno




Fluxograma Operacional para celebracdo de AdiG@mstratuais
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