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INSTRUGAO NORMATIVA N.° 002/2017

Recomenda  procedimentos a serem
observados pelo Gestor de Contratos
sobre normas e procedimentos para o
acompanhamento da vigéncia dos
contratos e a celebracdao de
aditivos contratuais no &dmbito do
Legislativo Municipal.

O Sistema de Controle Interno da Céamara Municipal de

Itaporanga - SP, no wuso de suas atribuicdes legais, em
especial ao disposto nos artigos n.° 31, 74 e 75 da
Constituicdo Federal; artigo n.° 59 da Lei Complementar

101/00; artigo 5° da Lei Municipal 2.278/15:
RESOLVE:

Art. 1° Sem prejuizo das atribuicdes estabelecidas na Lei
Municipal que definiu a estrutura organizacional e as
atribuicdes dos cargos, o Sistema de Controle Interno
recomenda ao Gestor de Contratos diretrizes para o
acompanhamento da execucao, vigéncia dos contratos e a
celebracéao de aditivos contratuais no ambito do Poder
Legislativo.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa abrange o Gestor de
Contratos e os demais setores do Legislativo Municipal.

Art. 3° Para os fins desta Instrucdo Normativa, considera-
se:

I - Contrato Administrativo: o ajuste que a Administracéo
Piblica, agindo nessa qualidade, firma com o particular
(pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade administrativa
para consecucdo de objetivos de interesse publico, nas
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condigdes estabelecidas pela prépria Administracdo, segundo o
regime juridico de direito publico ou privado;

I - Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza
alteracdes no contrato original firmado, efetuando-se
acréscimos ou supressodes no objeto, prorrogagdes,

repactuacgdes, além de outras modificacgdes admitidas na Lei
Federal n° 8.666/93;

IT - Gestor de Contrato: o representante da Administracéo,
formalmente designado, responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo dos contratos de forma a garantir gque seja
cumprido o disposto nos respectivos instrumentos;

IIT - Termo de Referéncia: o documento utilizado para a
solicitacdo de bens, servigos, obras e servicos de engenharia,
contendo todos os elementos capazes de propiciar a avaliacéo
do objeto, custo pela Administracdo decorrentes de orcamentos
detalhados, considerando precos praticados no mercado, a
definicdo dos métodos, a estratégia de suprimentos, cronograma
fisico-financeiro, se for o caso, critério de aceitacdo do
objeto, deveres do contratado e do contratante, procedimentos
de fiscalizacdo e gerenciamento do contrato, prazo de execucédo
e sancdes, de forma clara, concisa e objetiva, entre outros;

IV - Processo Administrativo: a sucessdo encadeada de
atos, Jjuridicamente ordenados, destinados a obtencdo de um
resultado final, que consubstancia uma determinada decisdo de
natureza administrativa.

Art. 4°. O Presidente do Legislativo indicard, no Termo de
Contrato ou equivalente, um responsédvel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato.

Art. 5°. S&do responsabilidades do Gestor do Contrato:

I- Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas pela Camara Municipal e pela
qualidade dos produtos fornecidos e dos servigos
prestados;

II- Verificar se a entrega de materiais, execucdo de
obras ou prestacdo de servicos (bem como seus precos
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e quantitativos) estd sendo cumprida de acordo com o
instrumento contratual e instrumento convocatdrio;

ITII- Acompanhar, fiscalizar e atestar as aquisig¢des de
produtos, a execucao dos servicos e obras
contratadas; e

IV- Indicar eventuais anotacdes.

Paragrafo Unico: Apuradas irreqgularidades na execucdo e/ou
fornecimento de bens, o Gestor do contrato comunicard o fato
ao Presidente do Legislativo para as devidas providéncias
legais e administrativas.

Art. 6°. Todos os contratos referentes & aquisicdo de
materiais, prestacdo de servicos, obras e servicos de
engenharia serdo elaborados de acordo com Lei Federal n°
8.666/93.

Art. 7° O Gestor de Contratos deverd manter relacdo de
todos o©os contratos sob sua responsabilidade para fins de
fiscalizacdo e controle de execucéo.

Art. 8° O Gestor de Contratos ¢é responsavel ©pelo
recebimento dos produtos/servicos, anadlise e conferéncia da
qualidade/quantidade e respectivo aceite ou recusa de
recebimento.

Paragrafo Unico: Os produtos entregues ou os servicos
prestados em desconformidade com os termos contratuais serdo
rejeitados no todo ou em parte.

Art. 9° Mensalmente, o Gestor de Contratos comunicard ao
Presidente do Legislativo a relacdo de contratos que terdo sua
vigéncia encerrada dentro de 30 (trinta) dias para a analise
da possibilidade de aditamento, encerramento definitivo ou
abertura de novo processo licitatério.

Art. 10 A celebracdo de aditivos contratuais deveré
obedecer as mesmas formalidades legais dadas ao instrumento de
contrato original.
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Paragrafo 1unico. O Termo Aditivo deve ser numerado
sequencialmente, atendendo a seguinte nomenclatura: “Primeiro
Termo Aditivo ao Contrato n® XX/20XX”, “Segundo Termo Aditivo
ao Contrato n° XX/20XX”, “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato
n® XX/20XX”, e assim sucessivamente.

Art. 11 S3o0 finalidades do Termo Aditivo:

I - aditamento qualitativo: sdo as modificag¢des voltadas
ao aprimoramento técnico e operacional do objeto contratado
consocante ao art. 65, I, a da Lei 8.666/93;

IT - aditamento quantitativo: sdo as modificac¢des do valor
contratual em decorréncia de acréscimo ou supressdes que se
fizerem nas obras, servicos ou compras em conformidade com o
art. 65, I, b da Lei 8.666/93;

IITI - prorrogagdo de prazo: a duracdo dos contratos ficara
adstrita a vigéncia dos respectivos créditos orcamentéarios,
exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei Federal n°
8.666/93.

IV - manutengdo do equilibrio econdémico-financeiro: pelas
hipéteses previstas no art. 65, I, d da Lei 8.666/93.

Art. 12 O Presidente do Legislativo devera se manifestar
acerca do interesse em aditar o contrato através de processo
administrativo junto ao Setor de Compras/Licitacéo.

Paragrafo dnico. Os contratos somente poderdo ser
prorrogados caso ndo tenha havido interrupgdo do prazo de
vigéncia, ainda que a interrupcdo tenha ocorrido por apenas um
dia.

Art. 13 As solicitacgdes de celebracdo de Termo Aditivo
contratual deverdo ser instruidas com os seguintes documentos:

I - Manifestacdo expressa do Presidente do Legislativo
quanto ao interesse na prorrogacdo da vigéncia ou alteracédo do
contrato, apresentando justificativa para o pedido de aditivo
e a dotacdo orcamentdria relacionada a despesa;

IT - Declaracao do Gestor do Contrato sobre o}
desenvolvimento, qualidade dos servicgos prestados e o)
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cumprimento das obrigacdes contratuais pela empresa,
comprovado através de Relatdério de Acompanhamento do Contrato
(Anexo I);

IIT - Informacdo sobre o tipo de aditamento, conforme
hipéteses do art. 8° desta Instrucdo Normativa, ou ainda, as
previstas no art. 65, II, “a”, “b” e “c¢” da Lei 8.666/93;

IV - Pesquisa de ©precos, com orcamento estimado em
planilhas de quantitativos e pregos unitarios, demonstrando
que a prorrogacdo/alteracdo do contrato ¢é vantajosa para a
administracédo;

V - Coébpia do Contrato original e Termos Aditivos, se
houver.

§1°. O requerimento de reequilibrio econdémico-financeiro
do contrato serd analisado conforme o estabelecido no
respectivo instrumento contratual bem como disposto na Lei
8.666/93.

§2° Em todos os aditamentos deverd ser informado se a
contratada continua mantendo, em relacdo a execucdo do objeto,
as condicdes que ensejaram sua contratacéo.

Art. 14 O processo administrativo solicitando o Termo
Aditivo deverd ser encaminhado:

I - Ao departamento de Contabilidade para informacdes
acerca disponibilidade orcamentadria e financeira;

ITI - A Procuradoria Juridica para andlise e parecer;

IITI - Ao Presidente do Legislativo para andlise e parecer
conclusivo.

§1° Se n&do for autorizado o aditamento do contrato, o
Presidente do Legislativo determinard o arquivamento do
processo e informard a decis&o ao Gestor do Contrato.

§2° Sendo a deciséao favoravel, o Presidente do
Legislativo encaminhara o processo ao Setor de
Compras/Licitacdo para elaboracdo do Termo Aditivo.
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Art. 15 O Gestor de Contratos ficara responsavel pela
verificacdo do envio das informag¢des requeridas pelo Tribunal
de Contas do Estado de S&o Paulo e demais érgdo de controle.

Art. 16 Quando se tratar de equipamentos e materiais
permanentes ou obras e instalacdes, o Gestor de Contratos
deverd encaminhar os documentos ao Setor de Patrimbnio para
cadastro do bem e integragcdo ao Patrimbnio do Legislativo
Municipal.

Art. 17 Todos os contratos e aditivos deverdo ser
publicados em jornal de circulacdo local e no site da Cémara
Municipal nos prazos estipulados na Lei Federal n°. 8.666/93,
visando a transparéncia do ato.

Art. 18 Os casos omissos nesta Instrucdo Normativa serdo
resolvidos pelo Presidente do Legislativo.

Art. 19 Esta Instrucgcdo Normativa entrard em vigor na data
de sua publicacéo.

Itaporanga, 13 de janeiro de 2017.

Davi Campos Godoi
Auditor Interno

Carlos da Silva
Presidente

Certifico para os devidos fins, nos termos do paragrafo
inico do art. 10 da Lei 2.278 de 18/06/2015, gque a presente
Instrucdo Normativa foi publicada no Quadro de Avisos da
Cémara Municipal em / /

Vicente Wanderley Spadaccini
Assistente Legislativo
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ANEXO I
RELATORIO MENSAL DE ACOMPANHAMENTO DE EXECUGCAO CONTRATUAL

PROCESSO:

LICITACAO:

CONTRATO N°: MES/ANO:
EMPRESA CONTRATADA:

OBJETO:

1. Ocorréncias:

2. Avaliacdo dos servicos/produtos e dos documentos que foram
apresentados pela empresa:

3. Observacdes/sugestdes/reclamacdes:

Camara Municipal de Itaporanga-SP, (data).

Assinatura
Gestor de Contratos

1. Ocorréncias: informar as ocorréncias que houver no més decorrente do acompanhamento e fiscalizacdo da execugdo do
contrato.

2. Avaliacdo: informar os documentos que foram avaliados, de acordo com as exigéncias contidas no Edital. Informar
também, as deficiéncias que foram verificadas.
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