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COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO

DECRETO N° 189, DE 23 DE JUNHO DE 2020.

SUMULA: Aprova a Instru¢do Normativa —
UCI n° 09, de 23 de Junho de 2.020, que
estabelece normas e procedimentos para
Contratagdes e Alteracdes Contratuais a
serem adotados no ambito da Administragcao
Publica Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE ROLANDIA, ESTADO DO PARANA, no uso das
atribuicdes que lhe sao conferidas por Lei e em especial a prevista no Art. 78, inciso IV da Lei
Orgéanica do Municipio

DECRETA:

Art. 1° - Fica aprovada a Instru¢do Normativa — UCI n° 09, de 23 de Junho de
2.020, de responsabilidade da Controladoria Interna Municipal, que estabelece normas e
procedimentos para Contratacdes e Alteragdes Contratuais a serem adotados pelos 6rgaos da
Administragdo Publica direta e indireta do Municipio de Rolandia, fazendo parte integrante

deste Decreto.

Art. 2° - Cabera a Controladoria Interna Municipal e a Secretaria de

Administragdo a divulgagdo da Instru¢cdo Normativa.

Comissé@o Permanente de Controle Interno

Municipio de Rolandia — Estado do Parana

CNPJ n° 76.288.760/0001-08

Av. Presidente Bernardes, 809, centro, Rolandia/PR, CEP 86.600-067
Fone: (43) 3255-8600 ou 3255-8661



(it

Prefeitura SN

) de Rolandia Controle Interno

)
s Prefeitura de Rolandia

COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO

Art. 3° - Todas as unidades do Poder Executivo Municipal no ambito da
Administragdo Direta, Autarquica e Fundacional observardo e aplicardo os procedimentos e

rotinas estabelecidas na presente Instru¢do Normativa.

Art. 4° - Revogadas as disposi¢des em contrario, este Decreto entrard em vigor na

data de sua publicagao.

EDIFICIO DA PREFEITURA DO MUNICIiPIO DE
ROLANDIA, ESTADO DO PARANA, A0S 23 DE JUNHO DE 2.020.

LUIZ ANTONIO CELSO CHEQUIN

FRANCISCONI NETO ) o
Secretario Municipal de

Prefeito Municipal Administragao
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Luiz Francisconi Neto

Prefeito Municipal

Antonio Celso Chequin

Secretario Municipal de Administragao

Dayane Aparecida Fermino
Membro da Comissdao Permanente de

Controle Interno

Everton Marcos Balbino
Membro da Comissao Permanente de

Controle Interno

Lorena de Medeiros Balsan
Membro da Comissdo Permanente de

Controle Interno
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APRESENTACAO

A Controladoria Interna Municipal, no sentido de orientar e auxiliar os
seus servidores da area administrativa na execu¢do de suas funcdes cotidianas, no que se
refere as instrugdes necessarias a execucdo da contratagdo de fornecedores de bens ou
servicos, isto €, desde a elaboragdao da minuta do contrato no processo inicial da licitagdo até
seu arquivamento, expede a presente Instru¢do Normativa normatizando e facilitando os

processos pertinentes as contratacdes e alteracdes contratuais realizadas pelo municipio.

Cabe salientar que a presente instru¢ao nao dispensa o conhecimento
das Resolucdes e Instrugdes Normativas e Resolucdes do TCE-PR, nem da Legislagao

Estadual e Federal que regem as formalidades nos atos pertinentes as contratagdes.

A competente atuacdo dos gestores ¢ essencial para que as diversas
areas dos 0rgaos e entidades da Administracdo Piblica Municipal possam exercer plenamente

suas respectivas atribui¢des, contribuindo, assim, para o cumprimento de suas missoes.

A presente Instrucdo ¢ um documento dindmico que permite
atualizagOes frequentes, cuja periodicidade de revisdao podera ocorrer conforme os avangos na
legislagdo e nos processos gerenciais aplicados a Administracdo Publica, bem como por
propostas dos gestores, seu publico alvo, que serdo os verdadeiros mensageiros para seu

constante aperfeicoamento.

Ademais, espera-se que a experiéncia decorrente da aplicagdo da
presente Instrugao Normativa possa fortalecer o trabalho realizado e dar maior transparéncia
aos atos praticados por todas as secretarias e agentes que participam das fases do processo

licitatorio, contratagdo e alteragdes contratuais.
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INSTRUCAO NORMATIVA UCIN.° 09, DE 23 DE JUNHO DE 2020

Sumula: “Estabelece normas e procedimentos para Contratagoes e

Alteragoes Contratuais a serem adotados no ambito da Administra¢do Publica Municipal”:

A COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO, no uso de suas atribui¢cdes
legais, no cumprimento das atribui¢des estabelecidas nos Arts. 31 e 74 da Constitui¢ao
Federal, objetivando uma boa gestdo de controle e o cumprimento dos dispositivos da Lei
Federal n°® 8.429/92 e o disposto na Instru¢do Normativa 58/2011, Art.° 44 do Tribunal de

Contas do Estado do Parana; e;

CONSIDERANDO:

- o art. 1.° da Lei Municipal n.° 3812/2017, que atribuiu a Comissao
Permanente de Controle Interno o objetivo de executar as atividades inerentes ao Sistema de
Controle Interno, em conformidade ao disposto no Artigo 59 da Lei Complementar n°
101/2000, nos Artigos 31 e 74 da Constitui¢ao Federal e no Artigo 113 da Lei 8.666/93,
abrangendo todas as secretarias e entidades ligadas ou coligadas & administracdo direta ou

indireta;

- a necessidade da Controladoria Interna Municipal de fortalecer e
aperfeicoar suas ac¢des de carater preventivo, atuando de forma tempestiva e preventiva, a fim
de contribuir com o aprimoramento da execugdo dos atos administrativos, com a qualidade,

efetividade e transparéncia da aplicacao dos recursos publicos;
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- a necessidade de regramento para a etapa preparatéria dos processos

administrativos a contratacdo que tratem de aquisi¢ao de bens ou servicos;

- que inexiste no ambito do Municipio de Rolandia, documentagao
que estabele¢a norma ou método para os procedimentos prévios a contratacdo, bem como as

alteracdes contratuais;

- a necessidade de orientar os Orgdos/Entidades da Administragdo
Publica do Executivo Municipal quanto a instrucao processual, referentes as rotinas para a

contratacdo de despesas por meio de Dispensa e Inexigibilidade de Licitagao;

- a adog¢dao de medidas de padroniza¢do da instrugdo inicial dos
processos de compra de bens e contratacdo de servigos, exceto os realizados através do

Sistema de Registro de Precos;

- a necessidade de determinar os agentes envolvidos no processo de
contratagdo da Administragdo Municipal, oriundos de sua gestdo, bem como os deveres e

responsabilidades e deveres de tais agentes;

- que o ndo cumprimento das exigéncias estabelecidas pela Lei
Federal n°® 8.666/93, para realizacdo de despesas contratadas por Dispensa e Inexigibilidade

ndo configura mera formalidade, pois em seu art. 89 estabelece pena aos infratores;

- a necessidade de garantir maior eficiéncia e vantajosidade nas

contratagoes;

- os mecanismos dispostos na Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de

1993, na Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2002; ESTABELECE:
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CAPITULO I - DAS DISPOSICOES INICIAIS

Secao I - Da Finalidade

Art. 1°. - Esta Instrucdo Normativa dispde sobre o procedimento administrativo para a
contratagdao e Alteragdes Contratuais a serem adotados no ambito da Administragdo Publica

Municipal.

Secao II - Da Base Legal

Art. 2°. — A presente Instrucdo Normativa integra o conjunto de agdes no sentido de
atendimento aos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia, dispostos no art. 31, 37, 70 e 74 da Constituicdo Federal. O fundamento juridico
encontra-se respaldo nas Leis Federais n.° 8.666, de 21 de Junho de 1.993 e n.° 10.520, de 17
de Julho de 2.002; Lei Federal n® 4.320/1964 e Lei Complementar Federal n° 101/2000,

Secao III - Das Responsabilidades

Art. 3°. - Compete a Secretaria demandante do processo licitatdrio:

I. Encaminhar, além dos documentos basicos do processo licitatorio, o
Termo de Referéncia/Projeto Basico e, se houver, pardmetros do
contrato a ser firmado ao Gestor de Contratos para a confec¢ao da

minuta de contrato a ser utilizada no processo licitatorio;

O Termo de Referéncia/Projeto Basico conterd a defini¢ao do objeto,
que devera ser precisa, suficiente e clara, vedadas especificagdes
que, por excessivas, irrelevantes ou desnecessarias, limitem a
competicdo, estabelecendo as regras para aceitacdo do objeto na fase
de licitagdo, os prazos e condicdes de entrega, a divisdo justificada

dos lotes, entre outros.
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Nas hipoteses de Dispensa e Inexigibilidade de Licitacdo, o Termo
de Referéncia/Projeto Bésico serd o Unico documento a balizar a
contratacdo pretendida, reforcando a necessidade de que seja
elaborado a contento, além da obrigatoriedade de observancia aos
elementos essenciais para justificativa e instrucao de processos com

esse enquadramento legal.

Em se tratando de Dispensa de Licitacdo em razdo do valor (art. 24,
inc. I e 11, da Lei Federal 8.666/93), o Termo de Referéncia/Projeto
Basico devera prever a aplicacdo do disposto no inc. I do art. 48 da

LC Federal 123/2006.

Nos casos de contratacdo de servigos, aquisi¢do ou locagdo de
equipamentos de informatica, os autos devem ser encaminhados para
manifestagdo prévia do Departamento de Informatica do municipio,

de acordo com o que trata o Decreto Municipal n. 8.965/2018.

II. Encaminhar documento indicando o servidor responsavel pela
fiscaliza¢dao do contrato, contendo no minimo os seguintes dados do

servidor:
a) Nome;
b) CPF; e

¢) Funcao/Cargo.

Art. 4°. - Compete ao Gestor de Contrato:
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L.

IL.

I11.

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

Elaborar a Minuta do Contrato com base na documentagao

encaminhada pela secretaria demandante do processo;
Colher assinatura das testemunhas e das partes;
Realizar a distribui¢ao das vias dos contratos as partes envolvidas;

Manter sob sua guarda pasta especifica para cada contrato, contendo

todas as informagdes e atos praticados no exercicio da fiscalizagao;

. Controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade;

Encaminhar por escrito ao Secretario da pasta pertinente ao Contrato
questdes relativas a prorrogagdo de contrato, que deve ser
providenciada antes de seu término, congregando as justificativas
competentes e copia dos documentos de habilitagdo da empresa

contratada, previstos no edital;

Propor a celebracao de aditivos, prorrogacdes, rescisdes, ou demais

instrumentos quando entender necessario;

Esclarecer duvidas com a contratada, encaminhando os problemas que

surgirem ao 6rgdo competente, quando este ndo for de sua algada;

Comunicar por escrito a autoridade competente, as irregularidades
encontradas em situagcdes que se mostrem desconformes com o

edital, com contrato ou com a lei;

. Exigir somente o que for previsto no contrato. Qualquer alteragao de

condicdo contratual deve ser submetida a Secretaria pertinente ao
contrato e a Secretaria de Administragdo, acompanhada das

justificativas pertinentes;
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XI. Comunicar a Controladoria Interna, formalmente, irregularidades
cometidas pelos contratados ou por servidores envolvidos no

Processo;

Art. 5°. - Compete a Procuradoria Geral do Municipio, dentre outras competéncias, a analise e
aprovacao da versao final da Minuta do Contrato a ser utilizado no processo licitatorio, e

quando entender necessario, realizar os devidos apontamentos e eventuais correcoes.

Art. 6°. - Compete a Secretaria de Compras, Licitacdo e Patrimdnio, através de seu
Departamento de Licitagdes, a confeccdo das Atas de Registro de Pregos oriundas de

processos de pregdes sob o regime de Registro de Pregos realizados no municipio.

PARAGRAFO UNICO: Nio cabera ao Departamento de Licitagdes da Secretaria Municipal
de Compras, Licitagdes e Patriménio a confeccdo de contratos, bem como alteragoes,
pertinentes aos processos de contratagdo por dispensa de licitagdo e processos de
inexigibilidade ou chamamentos publicos, ficando estes sob a responsabilidade dos Gestores

de Contratos.
Art. 7°. - Sdo responsabilidades da Controladoria Interna Municipal:

I. Promover a divulgacdo e implementar a Instrucdo Normativa,
mantendo-a atualizada, orientando as areas executoras ¢

supervisionando sua aplicacao;

II. Manter a Instrugdo a disposicdo de todos os servidores do Poder

Executivo.

CAPITULO II - DO GESTOR DE CONTRATOS
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Art. 8. - O Departamento de Contratos, 6rgdo da Secretaria Municipal de Administracao,
através do Gestor de Contratos, faz-se o responsavel pela elaboracdo e controle da execugao
dos contratos administrativos celebrados pela Prefeitura Municipal de Rolandia, bem como
pelo acompanhamento da fiscalizagdo dos contratos realizados pelos fiscais de contratos das

Secretarias da Administragao Publica Municipal.

Art. 9°. - O Gestor do Contrato deve desenvolver sua atuagao de forma bem dinamica, pratica

e objetiva, visando sempre a boa e regular execucao dos contratos.

Art. 10°. - O Gestor do Contrato deve anotar em expediente proprio as irregularidades
encontradas, as providéncias que determinou; os incidentes verificados e o resultado dessas

medidas, que, quando do caso, devera ser juntado ao processo no final do acompanhamento.

Art. 11. - Toda comunicacao realizada pelo Gestor do Contrato deve ser feita por escrito com

comprovagao do recebimento.

§ 1° As anotagdes que ndo forem oficialmente formalizadas (por
escrito) impedem a aplicacdo de qualquer penalidade a que estd
sujeita aos servidores envolvidos ou a empresa, mesmo se tratando

de um contrato cuja execug¢ao esteja ineficiente.

§ 2° Para que a execucdo nao seja prejudicada, as comunicagdes com as
empresas fornecedoras, deverdo ser registradas, devendo,
necessariamente, conter todas as reclamagdes e quaisquer outras
informacdes consideradas relevantes pela fiscalizagdo ou pela
contratada, com clara identificacdo dos signatarios e devidamente
assinados, principalmente as providéncias e recomendagdes que o

Fiscal ou o Gestor do contrato tenha formulado.

Art. 12. - Nos casos de reunides realizadas com a Contratada, estas deverdo ser
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documentadas, e, o Gestor do Contrato, devera elaborar atas de reunido que deverdo conter,

no minimo, os seguintes elementos:
a) Data;
b) Nome e assinatura dos participantes;
c) Assuntos tratados;
d) Decisoes;

e) Responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e seu

prazo.

Art. 13. - As decisdes e providéncias que ultrapassarem sua competéncia € apresentarem risco

potencial de prejuizos deverdo ser levadas a autoridade competente.

CAPITULO III - DOS REQUISITOS BASICOS DO CONTRATO

Art. 14. - A elaboracdo e gestdo dos Contratos Administrativos estardo obrigatoriamente
alinhadas ao disposto a Lei 8.666/93, atendendo em especial ao disposto nesta Instrucao

Normativa.

Art. 15. - Nos termos do artigo 55 da Lei n°® 8.666/93, sdo clausulas essenciais a todo o

contrato:
I. Defini¢ao do objeto e seus elementos caracteristicos;
II. O regime de execucdo ou a forma de fornecimento;

III. O preco e as condicdes de pagamento, os critérios, data base e

periodicidade do reajustamento de precos, os critérios de atualizagao
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monetaria entre a data do adimplemento das obrigagdes ¢ a do

efetivo pagamento;

IV. Os prazos de inicio de etapas de execugdo, de conclusdo, de entrega, de

observagao ¢ de recebimento definitivo, conforme o caso;
V. O crédito pelo qual correra a despesa;
VI. As garantias oferecidas;

VII. Os direitos e as responsabilidades das partes, as penalidades cabiveis e

os valores das multas;
VIII. Os casos de rescisio;

IX. O recolhimento dos direitos da Administragdo, em caso de rescisao

administrativa prevista no artigo 77 da Lei Federal n°® 8.666/93;

X. A vinculacao ao edital de licitagdo ou ao termo que a dispensou ou a

inexigiu e a proposta do licitante vencedor;
XI. A legislagdo aplicavel a execugdo do contrato;

XII. A obrigagdo do contratado de manter, durante toda a execucdo do
contrato, em compatibilidade com as obrigagdes por ele assumidas,
todas as condigdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas na

licitagdo.
Art. 16. - Os Contratos celebrados pela Administra¢do deverdo conter ainda:
I. O numero sequencial em ordem cronolodgica de edigao;

II. A qualificagcdo da administragdo, sempre na qualidade de contratante;
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III. A qualificagdo completa do contratado, com a identificacio e

qualificacdo de seu representante legal, no caso de pessoa juridica;

IV. Se for o caso, o numero e a modalidade do processo licitatorio que lhe

antecedeu, complementando o Inciso X do artigo anterior;
V. A vinculagdo as normas da Lei n°® 8.666/1993, consolidada;

V1. Indicagdo dos documentos anexos que integram o contrato, como,
projetos, memoriais descritivos, orcamentos, entre outros, quando do

caso;

VII. A descricdo do objeto devera ser realizada com clareza e perfeita
caracterizacdo, nao restando nenhuma duvida quanto a caracteristica

do objeto a ser contratado, conforme inciso I do artigo 15;

VIII. A forma ou regime de execu¢do devera estar descrita minuciosamente,
indicando, por exemplo: empreitada por preco global, empreitada

por prego unitério, tarefa ou empreitada integral;

IX. Quando possivel o valor do objeto do contrato devera ser realizado por

item ou por etapa e valor total;

X. As condig¢des e formas de reajustes, descritas no inciso III do artigo 15,
deverdao observar a alinea “d” do inciso I do artigo 65 da Lei n°
8.666/1993, objetivando exclusivamente atender a manutencdo do

equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato;

XI. A indicacdo da dotacdo or¢amentaria, inciso V do artigo 15, devera

conter a funcional programatica e a categoria economica da despesa;

XII. A completa caracterizacdo das responsabilidades do contratado e do

contratante, conforme o objeto a ser contratado;
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XIII. As sangdes impostas ao contratado em caso de inadimplemento

contratual, que conforme artigo 87 da Lei n° 8.666/1993;
XIV. A indicagdo da possibilidade de aditamento do contrato;

XV. A possibilidade ou ndo de subcontratacdo parcial do objeto, sendo
expressamente vedada a subcontratacdo total, conforme artigo 72 da

Lei n® 8.666/1993.
XVI. As condigdes e prazos para recebimento do objeto;

XVIIL A indicagdo do foro competente para dirimir questdes oriundas do

contrato, sendo sempre, aquele ao qual pertence o Municipio;
XVIII. A indicacao do local e data da realizagdao do contrato;

XIX. As assinaturas das partes e no minimo 02 (duas) testemunhas com

indicagao do N.° do Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;
XX. Indica¢ao do Fiscal do contrato e suas atribuigdes

Art. 17. - O Contrato Administrativo, conforme seu regime juridico poderd conter clausulas
conferindo direitos exclusivos para a Administragdo Publica, sendo assim, de acordo com o

artigo 58 da Lei n° 8.666/1993, podera ser dada a Administragdo as seguintes prerrogativas:

I. Modifica-los, unilateralmente, para melhor adequacgao as finalidades de

interesse publico respeitado os direitos do contratado;

II. Rescindi-los, unilateralmente, nos casos especificados no inciso I do

artigo 79 da Lei n°® 8.666/1993;
II1. Fiscalizar-lhes a execugao;

IV. Aplicar sangdes motivadas pela inexecucdo total ou parcial do ajuste;
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V. Nos casos de servigos essenciais, ocupar provisoriamente bens moveis,
imdveis, pessoal e servigos vinculados ao objeto do contrato, na
hipotese da necessidade de acautelar apuragdo administrativa de
faltas contratuais pelo contratado, bem como na hipdtese de rescisao

do contrato administrativo.

Art. 18. - Os contratos poderdo ser alterados com as devidas justificativas técnicas e

operacionais, elaboradas pelo Gestor de Contrato, com a aprovacao do ordenador de despesa:

I. Para o caso de obras de engenharia e servigos de engenharia, devera ser
apresentado parecer técnico desenvolvido por profissional
competente. Os termos de aditamentos deverdo ser formalizados
dentro da vigéncia do contrato, apdés o exame e aprovagdo pela

Procuradoria Geral do Municipio.

II. Sera obrigatéria a publicacdo do termo de aditamento ao contrato,

considerada condic¢ao essencial a sua eficacia.

III. O termo de aditamento que alterar o valor inicial do contrato devera
obedecer aos percentuais de acréscimo e supressao definidos no § 1°

do art. 65 da Lei n® 8.666/93

CAPITULO IV — DOS TRAMITES DO PROCESSO

Art. 19. — Para a execug@o dos dispositivos da presente Instrugdo Normativa, os trAmites
processuais a serem realizados pelo Departamento de Contratos e as Secretarias Municipais,

deverdo obedecer aos seguintes processos:

I. PROCEDIMENTOS INICIAIS AO PROCESSO LICITATORIO
(INCLUINDO: DISPENSA, INEXIGIBILIDADE E
CHAMAMENTO PUBLICO)
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a)

b)

d)

A secretaria solicitante do processo licitatorio devera encaminhar
ao Departamento de Contratos, com vistas a confeccdo da
MINUTA DE CONTRATO, além dos documentos bdasicos para
o procedimento licitatorio, devidamente protocolado no Setor de

Protocolo Geral do Municipio, os seguintes documentos:
a.l) Termo de Referéncia/Projeto Basico;
a.2) Despacho contendo a dotagdo orcamentaria;

a.3) Modelo de Contrato anterior pactuado sob

objeto igual ou semelhante;

a.4) Oficio contendo o nome, CPF e cargo do
servidor responsavel pela fiscaliza¢dao do termo a ser

pactuado.

Em posse dos documentos acima mencionados, o Gestor de
Contrato elabora a MINUTA DO CONTRATO no prazo
maximo de 5 (cinco) dias a contar da data de recebimento da

documentacao;

O Gestor de Contratos encaminha a minuta para analise da

secretaria solicitante;

Apoés andlise, a secretaria solicitante retorna a MINUTA DO
CONTRATO, devidamente aprovada, ou com as alteragdes

necessarias, encaminhando o parecer ao Gestor de Contrato;

Apo6s analise, a Procuradoria Juridica emite parecer sobre a
MINUTA DO CONTRATO, aprovando, ou com as alteragdes

necessarias, encaminhando o parecer ao Gestor de Contrato;
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g)

h)

)

k)

D

Em caso de alteracdes da MINUTA DO CONTRATO proposta
pela secretaria solicitante ou a Procuradoria Juridica o Gestor de
Contratos realiza as alteragdes € novamente encaminhar a minuta

para aprovacao.

Retornando com as devidas aprovagdes, o Gestor de Contratos
encaminha toda a documentacdo recebida da secretaria
solicitante para o Departamento de Compras e Licitagdes para a

continuidade do processo licitatorio;

Ap6s a realizacdo do processo licitatorio, o Departamento de
Licitagdes encaminha toda a documentagdo produzida para o

Gestor de Contratos para a confec¢ao do contrato.

O Gestor de Contratos, no periodo de até dois dias, elabora em
quatro vias o Termo Contratual respectivo ao processo licitatdrio

realizado

O Gestor de Contratos inicia o procedimento de convocagao das

partes e testemunhas para assinatura do termo.

O Gestor de Contratos encaminha uma das vias originais,

devidamente assinada:

k.1) Ao Departamento de Licitagdes, com vistas ao

arquivamento junto ao processo licitatorio;

k.2) Ao Contratado para cumprimento de suas

obrigacdes contratuais;

O Gestor de Contratos encaminha uma cépia do termo pactuado:
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1.1) Ao Departamento de Empenho para os tramites

ao futuro pagamento;
1.2) A Secretaria pertinente ao contrato; ¢;

1.3) Ao fiscal de contrato para exercicio de suas

atividades.

m) O Gestor de Contratos providencia a publicacdo do extrato do

termo pactuado na imprensa oficial; E

n) O Gestor de Contratos insere a copia, realizando o
preenchimento do termo no Sistema de Gestdo de Contratos da

GOVBR.

II. PROCEDIMENTOS AO PROCESSO DE ADITIVOS
CONTRATUAIS

a) Verificada a necessidade de aditivo do termo pactuado,
considerando as determinagdes do Capitulo V da presente
instrugcdo; apos o recebimento do protocolo da secretaria ou
fornecedor pertinente ao contrato, o gestor de contrato elabora a
MINUTA DO TERMO ADITIVO no prazo méaximo de 5 (cinco)

dias a contar da data de recebimento da documentacao;

b) O Gestor de Contratos encaminha a minuta para analise da

secretaria solicitante;

c) Apos andlise, a secretaria solicitante retorna a MINUTA DO
ADITIVO, devidamente aprovada, ou com as alteracdes

necessarias, encaminhando o parecer ao Gestor de Contrato;
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d) Apds andlise, a Procuradoria Juridica emite parecer sobre a
MINUTA DO ADITIVO, aprovando; ou, com as alteracdes

necessarias, encaminhando o parecer ao Gestor de Contrato;

d.1) No caso de requerimento de reequilibrio
econOmico-financeiro, serd  analisado  pela
Procuradoria Juridica, devendo esta realizar a
pesquisa de mercado para balizamento de seu
parecer, e posteriormente seguirda o mesmo fluxo dos

demais aditivos.

e) Retornando com as devidas aprovagdes, o Gestor de Contratos,
no periodo de até dois dias, elabora em quatro vias o Aditivo

Termo Contratual respectivo ao processo licitatorio realizado;

f) O Gestor de Contratos inicia o procedimento de convocagao das

partes e testemunhas para assinatura do termo.

g) Gestor de Contratos encaminha uma das vias originais,

devidamente assinada:

g.1) Ao Departamento de Licitacdes, com vistas ao

arquivamento junto ao processo licitatorio;

g2) Ao Contratado para cumprimento de suas

obrigacdes contratuais;
h) O Gestor de Contratos encaminha uma copia do termo pactuado:

h.1) Ao Departamento de Empenho para os tramites

ao futuro pagamento;

h.2) A Secretaria pertinente ao contrato; e;

Comissé@o Permanente de Controle Interno

Municipio de Rolandia — Estado do Parana

CNPJ n° 76.288.760/0001-08

Av. Presidente Bernardes, 809, centro, Rolandia/PR, CEP 86.600-067
Fone: (43) 3255-8600 ou 3255-8661

Pagina | 20



(it

Prefeitura SN

A =
'~ de Rolandia Controle Interno
Prefeitura de Rolandia

COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO

h.3) Ao fiscal de contrato para exercicio de suas

atividades.

1) O Gestor de Contratos publica o extrato do aditivo contratual no
Diario Oficial do Municipio e demais veiculos oficiais em casos
de Convénios, Contratos de Repasse Federais/Estaduais a

depender da exigéncia contratual;

7)) O Gestor de Contratos insere a coOpia, realizando o
preenchimento do termo aditivo no Sistema de Gestdo de

Contratos da GOVBR.

Art. 20. — A documentacdo de que trata o presente capitulo somente poderd ser movimentada
entre os departamentos e secretarias envolvidas no processo através de protocolos ou

mediante oficio.

Art. 21. — Nos casos de documentacao fisica incompleta ou sem as devidas informagodes,
deverd o departamento ou secretaria encaminhar o processo para o remetente para a

adequacao e posteriormente dar continuidade ao processo.

Art. 22. — Fica determinado ao Departamento de Licitagdes que inclua no edital de licitagdo,
clausula especifica determinando que, empresas estabelecidas até 100 (cem) quilometros do
Municipio de Rolandia, deverdo realizar, através de seu representante legal, a assinatura do
Contrato ou Termos Aditivos oriundos do processo licitatorio em que se consagrou vencedora

diretamente no Gestor de Contratos.

CAPITULO V - DAS FORMALIDADES NAS ALTERACOES CONTRATUAIS

Secao I - Dos aditivos Contratuais
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Art. 23. - A alteracdo de contratos, acordos, ajustes e demais instrumentos congéneres
firmados entre a Prefeitura Municipal de Rolandia e o particular, independentemente da
modalidade de contratagdo (licitagdo, dispensa ou inexigibilidade de licitagdo), devera seguir
o trimite fixado no ANEXO I — TRAMITE DO PROCESSO DE ALTERACAO
CONTRATUAL

Art. 24. - O Gestor de Contratos, devera acompanhar os prazos dos contratos vigentes do
municipio, devendo notificar a secretaria pertinente ao contrato firmado sobre a proximidade

do fim da vigéncia contratual no prazo de:

I. 1° notifica¢do ocorrendo em 120 (cento e vinte) dias antes de findo o
contrato, solicitando manifestagdo quanto ao interesse da Secretaria
pertinente ao contrato sobre a realizacdo de aditivo contratual de
prorrogacdo e informando quais as documenta¢des minimas
necessdrias para a celebracdo do termo aditivo; as hipoteses cabiveis
e solicitando que o processo seja remetido com antecedéncia minima
de 30 dias antes do fim da vigéncia do contrato para o Gestor de

Contratos, para adogao dos procedimentos cabiveis.

II. Nao havendo manifestacao do secretario, devera o Gestor de Contrato,
no prazo de 90 (noventa) dias antes de findo a vigéncia contratual
realizar nova notificagdo, de acordo com as peculiaridades do Item I

do presente artigo.

ITI. As notificagdes deverao ser anexadas a pasta do contrato para fins de
documentagao comprobatdria em caso de perca de prazo para aditivo

ou de demais irregularidades ocorridas.

IV. Havendo manifestagdo positiva da secretaria quanto a necessidade de
aditivo de contrato, esta devera realizar os procedimentos constantes

na presente Instrugdo Normativa para a efetivagdo do Aditivo.
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Art. 25. - A Secretaria pertinente ao contrato devera se manifestar acerca de interesse ou nao
do aditamento no maximo 15 (quinze) dias a partir do recebimento do oficio do Gestor de

Contratos.

PARAGRAFO UNICO: Havendo interesse em aditamento, devera a secretaria pertinente
protocolar processo administrativo junto ao Protocolo Geral do Municipio, com os

documentos segundo a presente Instru¢do Normativa.

Art. 26. - Os requerimentos de realiza¢dao de procedimento de alteracdo contratual deverdo ser
realizados através de oficio da secretaria solicitante, devidamente protocolado no Setor de

Protocolo Geral do Municipio.

Art. 27. — Cabera a secretaria solicitante obter junto ao Departamento de Or¢amento o niimero
da dotacdo orcamentaria e do codigo reduzido referentes ao contrato, acordo ou ajuste que se

quer alterar, acaso sejam necessarios recursos para suportar a alteracdo contratual.

§ 1°. Na Secretaria Municipal de Finangas, o Diretor do Departamento
de Org¢amento confirmard, por Despacho, a adequagdo orcamentaria e financeira do
“Requerimento de Alteragdo Contratual” com a Lei Orgamentédria Anual - LOA, bem como
sua compatibilidade com a Lei de Diretrizes Orcamentarias - LDO e com o Plano Plurianual -
PPA, e ainda a adequagdao do gasto com o elemento de despesa indicado de acordo com o
Plano de Contas da Despesa divulgado pelo TCE/PR, tais quais declarados pelo Orgio

solicitante, nos termos do Art. 16, Inciso II, da Lei de Responsabilidade Fiscal.

§ 2°. Nao sendo possivel confirmar a declaragdo do 6rgao solicitante,
o Departamento de Orcamento devolver-lhe-4 o protocolo, apontando o ocorrido através de

despacho.

§ 3.° Se a contratagdo nao estiver em conformidade com a LOA ou
com o Plano Plurianual, ou ainda, se nao houver a disponibilidade or¢amentaria e/ou
financeira para atender a despesa, o processo sera devolvido a Secretaria Solicitante de modo

imediato para correcao.

Comissé@o Permanente de Controle Interno

Municipio de Rolandia — Estado do Parana

CNPJ n° 76.288.760/0001-08

Av. Presidente Bernardes, 809, centro, Rolandia/PR, CEP 86.600-067
Fone: (43) 3255-8600 ou 3255-8661

Pagina | 23



(it

Prefeitura SN

A =
'~ de Rolandia Controle Interno
Prefeitura de Rolandia

COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO

Art. 28. - Os protocolos de pedido de alteragdo contratual serdo abertos em nome da secretaria
requerente. Nos casos em que o contratado protocolar solicitacdo de alteracdo contratual, este

constara como requerente do protocolo.

Art. 29. - O requerimento de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, normalmente no
pedido do contratado, sera analisado pela Procuradoria Juridica, devendo esta realizar a
pesquisa de mercado para balizamento de seu parecer, e posteriormente seguira 0 mesmo

fluxo dos demais aditivos.

Art. 30. - Os requerimentos obrigatoriamente deverdo conter a descricdo da alteracdo

contratual solicitada.

Art. 31. - As solicitagdes de celebragao de Termo Aditivo contratual deverdo ser instruidas

com os seguintes documentos:
I. Requerimento, devidamente protocolado no Departamento de Protocolo
do municipio;

II. Oficio com o pedido de alteracdo contratual, manifestacdo expressa do
responsavel pela secretaria solicitante quanto ao interesse na

prorrogagao da vigéncia ou alteracao do contrato
ITI. Documento contendo a justificativa para o pedido de aditivo;

IV. Despacho do Departamento de Org¢amento quanto da dotacao

orcamentaria relacionada a despesa;

V. Declaragao do Fiscal do Contrato sobre o desenvolvimento, qualidade
dos servigos prestados € o cumprimento das obrigagdes contratuais

pela empresa;

V1. (Informagdes sobre o tipo de aditamento, conforme hipoteses previstas

no art. 65, 11, a), b) e c) da Lei 8.666/93;
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VII. Pesquisa de pregos, com or¢camento estimado em planilhas de
quantitativos e precos unitdrios, demonstrando que a

prorrogacao/alteracdo do contrato ¢ vantajosa para a administracao;

VIII. DECLARACAO DE CONSULTA AO CADASTRO DE IMPEDIDOS
DE LICITAR — ANEXO II

IX. Certidao de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da
Uniao;
X. Prova de Regularidade Fiscal junto ao FGTS;
XI. Prova de Regularidade Fiscal junto a Justica do Trabalho;
XII. Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Estadual
XIII. Prova de Regularidade Fiscal junto a Fazenda Publica Municipal;

XIV. Alvara de Funcionamento;

§ 1° Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada
continua mantendo, em relacdo a execu¢do do objeto, as condigdes
que ensejaram sua contratacdo, em conformidade com a

fundamentagao legal pertinente.

§ 2° Caso o gestor da unidade solicitante se manifeste pela
prorrogacdo do contrato apenas pelo tempo necessario a realizacdo
de nova licitagdo, devera haver a concordancia da empresa pela
inclusdo de clausula com a previsdo de rescisdo antecipada do

contrato.

Art. 32. - A celebragdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades legais

dadas ao instrumento de contrato inicial.
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Art. 33. - Com a documentacdo analisada, o Gestor de Contratos, realizara a reserva da

dotagdo or¢amentaria, além de elaborar a minuta de aditamento contratual.

Art. 34. - Cancelado o procedimento por qualquer motivo, desde que justificado, deverd o

processo ser apensado a pasta do contrato pelo Gestor de Contratos.

Art. 35. - Todos os contratos e aditivos, independentemente da modalidade contratada,
deverdo ser publicados no Diario Oficial do Municipio e no site da Prefeitura Municipal de

Rolandia nos prazos estipulados na Lei Federal n°. 8.666/93, visando a transparéncia do ato.

Art. 36. - O procedimento de alteragdao contratual para a prorrogacdo de contrato devera ser
iniciado com a antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias em relagdo a finalizagcdo do

prazo de vigéncia do acordo ou ajuste original.

PARAGRAFO UNICO: A prorrogacido dos contratos de prestacio de servicos a serem

executados de forma continua segue o aplicado no presente artigo.

Art. 37. - Qualquer solicitagao de aditamento devera ser feita no prazo de até 30 (trinta) dias

antes do término da vigéncia contratual.

Art. 38. - E vedado efetuar acréscimos nos quantitativos fixados pela Ata de Registro de

Precos, inclusive o acréscimo de que trata o § 1° do art. 65 da Lei n° 8.666/1993.

Art. 39. - O Gestor de Contratosrecebera os pedidos de alteragcdes contratuais, sempre por
intermédio da Secretaria interessada e fard a conferéncia no prazo de 2 (dois) dias uteis,
verificando o atendimento aos requisitos constantes desta Instru¢do Normativa e tomara as

seguintes providéncias:

I. Verificado o desatendimento aos requisitos constantes desta Instrucao
Normativa ou qualquer omissdo que possa comprometer a adequada
analise da solicitacdo de aditamento, o Gestor de Contratos

devolvera a solicitagao, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas apds o

Comissé@o Permanente de Controle Interno

Municipio de Rolandia — Estado do Parana

CNPJ n° 76.288.760/0001-08

Av. Presidente Bernardes, 809, centro, Rolandia/PR, CEP 86.600-067
Fone: (43) 3255-8600 ou 3255-8661

Pagina | 26



(it

Prefeitura SN

A =
'~ de Rolandia Controle Interno
Prefeitura de Rolandia

COMISSAO PERMANENTE DE CONTROLE INTERNO

término do prazo de conferéncia, para que a Secretaria proceda as

adequagdes necessarias.

II. A devolucdo serd acompanhada de oficio com a informacdo das
inconsisténcias verificadas, bem como a auséncia de eclementos

essenciais para a adequada analise do pedido.

Art. 40. - Na hipotese de Prorrogagdo/Renovacao Contratual a Secretaria demandante devera

instruir o pedido com a comprovagao da vantajosidade, mediante pesquisa de mercado.

Art. 41. - Na hipotese de solicitagdo de aditamento em decorréncia de Desequilibrio
Economico-Financeiro do Contrato ou Repactuagdo, a Procuradoria Juridica, que fara a
analise técnica e os cdalculos referentes a solicitacdo, no prazo de 05 (cinco) dias uteis,

contados da data de seu recebimento, emitindo parecer.

Art. 42. - O Gestor de Contratos convocara o fornecedor/prestador de servigos para a
assinatura do contrato/ata, pessoalmente, via protocolo fisico, por publicagdo na imprensa
oficial ou por e-mail, com protocolo eletronico, juntando ao Pedido do Termo Aditivo a
comprovagao da respectiva convocagao e assinalando um prazo de 05 (cinco) dias uteis,

contados do seu recebimento, para que ela seja atendida pelo interessado.

Art. 43. - Cabera ao Gestor de Contratos colher todas as assinaturas nas vias do Termo

Aditivo.

Art. 44. - A ndo assinatura ou retirada do Termo Aditivo, nas hipoteses de alterag@o unilateral
do contrato, pelo fornecedor/prestador de servigos no prazo assinalado implicard na rescisao

do contrato, sem prejuizo da aplicagdao das sangdes administrativas cabiveis.

Art. 45. - Os contratos somente poderao ser prorrogados ou renovados caso nao tenha havido

interrupcao do prazo de vigéncia, ainda que a interrupg¢ao tenha ocorrido por apenas um dia
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Art. 46. - Para toda e qualquer prorrogacdo de prazo contratual deve-se observar, além do

disposto no presente Capitulo, desta Instrucdo Normativa, também os seguintes pressupostos:
I. Existéncia de previsdo para prorrogacao no edital ou no contrato;
II. Objeto e escopo do contrato inalterados pela prorrogacao;

III. Interesse da Administracao e do contratado declarados expressamente.

Secao II - Dos aditivos decorrentes do desequilibrio econdomico-financeiro do

contrato

Art. 47. - Constitui direito da contratada a manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro do
contrato, devendo ser mantidas as mesmas condi¢des inicialmente pactuadas, durante toda a

execuc¢ao do contrato.

PARAGRAFO UNICO: O pedido de reequilibrio econémico-financeiro para fazer jus a
variacdo de custos decorrente do mercado, somente sera deferido pela Secretaria Municipal
responsavel pela gestdo do contrato mediante a comprovacao, pela contratada, do aumento

dos custos, considerando-se:

I. Os pregos praticados no mercado ou em outros contratos da

Administragao;
II. As particularidades do contrato em vigéncia;
II1. A nova planilha com a variagdo dos custos apresentada;

IV. Indicadores, tabelas de fabricantes, valores oficiais de referéncia, tarifas

publicas ou outros equivalentes; e

V. Outros documentos ou elementos que a Administragdo Municipal julgar

relevantes para a analise do pedido.
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Art. 48. - Para a revisao de precos, a Contratada deverd comprovar a variacao dos custos, por
meio de documentos, bem como de planilhas comparativas, entre a data da formulagdo da

proposta e do momento do pedido, evidenciando o aumento ocorrido nos pregos.

PARAGRAFO UNICO: A elevagido dos precos de alguns produtos e/ou insumos, motivada
por mercados suscetiveis as variagdes climaticas, entressafra, alta de matéria prima, etc.,
(fatores sazonais) ndo constitui fato superveniente capaz de alterar o equilibrio econdmico
financeiro do contrato, por tratarem de fatores previsiveis, portanto ja considerados na

elaboracdo do preco proposto.

Art. 49. - O reajuste contratual, decorrente das variacdes inflaciondrias, podera ser concedido
apos o transcurso do periodo de 12 (doze) meses, contados a partir da data para apresentacdo

da proposta.

Art. 50. - A repactuacdo sera precedida de solicitagdo da Contratada, acompanhada de
demonstracdo analitica da alteracdo dos custos, por meio de apresentagdo da planilha de

custos e formacao de precos e do novo acordo ou convencgao coletiva que a fundamente.

PARAGRAFO UNICO: A repactuagdo devera ser pleiteada até a data da renovagdo

contratual subsequente, sob pena de ocorrer preclusdo de exercer o seu direito.

Art. 51. - Para os contratos de servigos continuos que envolvam contratagdo de mao-de-obra o
valor do contrato podera ser reajustado com periodicidade anual, observadas as seguintes

disposigoes:

I. Os pregos relativos aos custos com mao de obra (remuneracao,
encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios), serao reajustados no
mesmo periodo e percentuais fixados nos acordos ou convengao

coletiva de trabalho.

II. Para compensar os efeitos inflacionarios, decorridos 12 (doze) meses,

contados a partir da data da apresentacdo da proposta, os precos
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relacionados aos custos ndo contemplados nos acordos e convengdes
coletivas de trabalho, poderdo ser reajustados de acordo com a
variacdo do Indice Nacional de Pregcos ao Consumidor Amplo -

IPCA/IBGE.

Art. 52. - A Contratada devera formular requerimento, a ser devidamente protocolizado na
Secretaria Municipal responsavel pela gestdo do contrato, comprovando a ocorréncia do

desequilibrio econdmico-financeiro do contrato administrativo, com os seguintes dados:

I. Identificagdo completa do fornecedor, nimero do processo licitatorio
e/ou processo de dispensa ou inexigibilidade, nimero da modalidade

licitatoria e nimero do contrato;

IL. Justificativa fundamentada do pedido de reequilibrio econdmico-

financeiro do contrato;

III. Documentacdao comprobatéria do alegado desequilibrio econdmico-

financeiro do contrato, nos termos deste artigo.

§ 1° Para a recomposi¢ao dos precos, a Contratada devera comprovar a
variacdo dos custos por meio de documentos, tais como: lista de prego
de fabricantes, notas fiscais de aquisicdo de matérias-primas, de
transporte de mercadorias, de produtos, alusivas a época da elaboragdo
da proposta e ao momento do pedido de revisdao do contrato, bem como
reportagens extraidas de paginas eletronicas da Internet, confiaveis e que
corroborem a ocorréncia extraordinaria na economia que justifique o

pleito.
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§ 2° Da nota fiscal indicada no paragrafo anterior devera constar a
mesma marca e fornecedor do produto indicada na proposta comercial

da licitagdo, dispensa ou inexigibilidade.

§ 3° Junto com o requerimento, a Contratada devera apresentar planilhas
de custos comparativas, entre a data da formulagdo da proposta e do
momento do pedido de revisdo do contrato, evidenciando a repercussao

do aumento de pregos ocorrido no valor total pactuado.

§ 4° Quando o requerimento ndo trouxer elementos suficientes a
comprovagdo do desequilibrio alegado, fica facultado as Secretarias
Municipais gestoras dos Contratos a solicitagdo ao interessado de

complementacdo de documentos.

§ 5° A Procuradoria Juridica, quando entender necessario, solicitara a

cotacdo de pregos para subsidiar a analise de todos os pedidos.

Art. 53. - O Gestor de Contratos, apos parecer da Procuradoria Juridica, reconhecendo o

desequilibrio econdmico-financeiro, procedera a revisdo do contrato.

PARAGRAFO UNICO: Nio sera aprovado o pedido de reequilibrio econdémico-financeiro

dos contratos se ndo atendidas todas as disposi¢des desta Instru¢do Normativa.

Art. 54. - Independentemente de solicitagdo, a secretaria pertinente ao contrato firmado,
verificando alteragdes no prego de mercado deverd convocar a contratada para negociar a
redugdo dos pregos, mantendo o mesmo objeto cotado, na qualidade e nas especificacdes
indicadas na proposta, em virtude da reducdo dos precos dos produtos ou servigos no

mercado.

Art. 55. - A decisdo sobre o pedido de reequilibrio econdmico-financeiro deve ser feita no
prazo maximo de 30 (trinta) dias uteis, contados a partir da solicitacdao e da entrega de toda a

documentacao prevista nesta Instrugdo Normativa.
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PARAGRAFO UNICO: E vedado a contratada interromper o fornecimento/prestagio de
servigos enquanto aguarda o tramite do processo de revisdo de precos, estando neste caso
sujeita as penalidades previstas em contrato ou no edital, nos termos da Instru¢do Normativa

que dispoe sobre a aplicacao de sancgdes previstas na Lei Federal n. 8.666/93.

Art. 56. - A ndo apresentagdao ou a apresentagdao incompleta e insatisfatoria da documentagao
prevista nesta Instrucdo Normativa importard na devolu¢ao da documentagdo apresentada,

para que o requerente possa sanar as omissoes.

Art. 57. - Aplicam-se as regras desta Se¢do as atas de registro de pregos, no que couber.

CAPITULO VI - DAS IRREGULARIDADES

Art. 58. - Qualquer irregularidade deve ser apontada pelo Gestor do Contrato, o qual entrara
em contato com o contratado, ou através de seu preposto, a fim de que o mesmo solucione a

irregularidade apontada.

I. Toda a comunicagdo realizada deve ser formal, documental e
encaminhada, com copia, para que conste em anexo aos autos do

processo administrativo correspondente.

II. Qualquer acao que nao esteja sob o alcance do Gestor do Contrato deve
ser levada ao conhecimento da Unidade Executora para adocao das
medidas pertinentes, podendo o Gestor do Contrato solicitar o
assessoramento técnico necessario, conforme dispde o art. 67 da Lei

n°® 8.666/1993.

Art. 59. - Principais irregularidades que devem ser evitadas:
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I. Manifestacao tardia pela prorrogagdo do Contrato, quando o correto

seria bem antes do seu término;

II. Encaminhamento de questdes tardiamente ao 6rgdo competente, com

vistas a solucionar os problemas detectados;

III. Auséncia de Parecer Juridico para os Termos Contratuais e seus
aditivos (artigo 38, paragrafo unico da Lei 8.666/93 ¢ suas

alteracoes).

CAPITULO VII - DAS PENALIDADES

Art. 60. — Conforme o Artigo 87 da Lei 8.666/93, a Administragdo deve prever no contrato a
aplicacdo de sangdes administrativas por inexecugao total ou parcial do objeto. A aplicagao de
penalidades ndo impede a Administragio de rescindir o contrato, e de aplicar
cumulativamente ao contratado adverténcia, multa, suspensdo temporaria ou declaragdo de

inidoneidade.

Art. 61. - Podem ser aplicadas ao contratado as sangdes a seguir, devendo estas estarem

previstas no contrato:
I. Adverténcia;
II. Multa, de acordo com o previsto no contrato;

III. Suspensdo temporaria de participar de licitagdo e impedimento de
contratar com a Administragao, pelo prazo de até 02 (dois) anos, e,

no caso de Pregdes, pelo prazo de até 5 (cinco) anos;

IV. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a

Administragdo  Publica, enquanto perdurarem os motivos
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determinantes da punicdao ou até que seja promovida a reabilitacao

perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

Art. 62. - Além das penalidades citadas, o contratado fica sujeito as demais sangdes civis e
penais previstas em lei. Para validade da aplicacdo das penalidades, ¢ indispensavel que seja
assegurado ao contratado o direito de ampla defesa e do contraditorio, no prazo de cinco dias

uteis.

Art. 63. - As penalidades deverdo estar motivadas em processo administrativo. A pena a ser
imposta a Contratada, pela autoridade competente, resultard sempre de documento detalhado e

fundamentado, do qual constard a cldusula contratual ndo cumprida.

Art. 64. - Caso algum dos agentes envolvidos na gestdo ou fiscalizagcdo do contrato verifique a

inexecucao total ou parcial do objeto contratado, devera proceder da seguinte maneira:
I. Registrar todas as ocorréncias observadas;

II. Informar ao seu superior hierdrquico, quando do caso, sob as

ocorréncias observadas;

III. Propor oficiar a empresa contratada acerca das falhas apontadas,

concedendo prazo para manifestacdo da mesma;

IV. Analisar as justificativas da empresa, € caso ndo sejam aceitas,
encaminhar os autos com as devidas observacdes para a unidade de
controle de contratos visando, se for o caso, a abertura de

procedimento administrativo para aplicagcdo da penalidade;

V. Analisar as justificativas da empresa, e conforme o caso, advertir a
contratada que novas ocorréncias poderdo acarretar aplicacdo de

penalidade;

V1. Enviar os autos a Procuradoria Juridica Municipal para manifestagao.
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Art. 65. - A garantia contratual, quando prevista, pode igualmente ser retida, total ou
parcialmente, em decorréncia de inadimplemento contratual. Se a garantia prestada for
inferior ao valor da multa, o contratado, além de perder o valor da garantia, respondera pela

diferenca, que serd descontada dos pagamentos eventualmente devidos pela Administragao.

CAPITULO VIII - DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 66. - A correta aplicagdo desta norma depende do envolvimento de todos os servidores, e

principalmente dos gestores/secretarios a quem cabe a cobranga de sua aplicabilidade.

Art. 67. - No periodo inicial, havera necessidade de treinamento ou orientacdo que possibilite
aos servidores o desempenho de suas atividades de forma que venha a atender ao constante na

legislagdo aplicavel.

Art. 68. - Com fundamento no principio da segregacdo de fungdes, como garantia da
independéncia da fiscalizagdo, ¢ fundamental que o agente fiscalizador ndo seja a0 mesmo

tempo executor.

Art. 69. - Durante a gestdo do contrato, ndo devera ocorrer auséncia concomitante do Gestor

do contrato e seu suplente.

PARAGRAFO UNICO: Em casos excepcionais em que houver a auséncia de ambos, a
Secretarias de Administracdo devera indicar novo servidor para substituir o Gestor titular

durante o afastamento, devendo ser este designado da mesma forma que o anterior.

Art. 70. - O Gestor dos Contratos devera manter copia dos seguintes documentos, para que
possa dirimir davidas originarias do cumprimento das obrigagdes assumidas pela contratada e

acompanhamento da execug¢do e da vigéncia dos contratos e seus aditivos:
I. [Edital da licitagao;

II. Projeto basico ou termo de referéncia;
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III. Contrato;

IV. Manifestacdo da secretaria informando sobre a necessidade ou

nao de confecgdo de aditivo;
V. Protocolos de solicitagdo de aditivos (se existentes);
VI. Aditivos realizados (se existentes);

VII. Correspondéncias de ordem contratual entre a Contratante e

Contratada.

Art. 71. - Todos os contratos referentes a aquisicdo de materiais, prestacdo de servigos, obras
e servicos de engenharia serdo elaborados pela Secdo de Contratos e deverdo obedecer aos
preceitos dispostos na Lei Federal n°. 8.666/93, conforme preconiza a presente Instrucao

Normativa.

PARAGRAFO UNICO: 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 por diante.

Art. 72. - Sao finalidades do Termo Aditivo:

I. Aditamento qualitativo: sdo as modificagdes voltadas ao
aprimoramento técnico e operacional do objeto contratado

consoante ao art. 65, I, a) da Lei 8.666/93;

II. Aditamento quantitativo: sdo as modificagdes do valor
contratual em decorréncia de acréscimo ou supressdes que se
fizerem nas obras, servicos ou compras em conformidade com

o art. 65, 1, b) da Lei 8.666/93;
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III. Prorrogagdo de prazo: a duragcdo dos contratos ficara adstrita a
vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto

aos casos previstos no art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93.

IV. Manuten¢do do equilibrio econdmico-financeiro: pelas hipoteses

previstas no art. 65, I, d) da Lei 8.666/93.

Art. 73. - A publicacdo resumida do instrumento de contrato na imprensa oficial, condi¢ao
indispensavel para sua eficacia, serd providenciada pela Administracao até o quinto dia 1til do
més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de vinte dias daquela data, qualquer
que seja o seu valor, ainda que sem Onus, ressalvado o disposto no artigo 26 da Lei n°

8.666/93.

Art. 74. — Em casos de prestagdo de servigo ou aquisicdo de bens, excetuando os termos de
prestacao de servigos ou da entrega de bens de forma continuada, devera obrigatoriamente o

fiscal do contrato, encaminhar ao Gestor de Contrato os seguintes documentos:

I. Comprovante da entrega do produto/servico, denominado

“Termo de Recebimento Definitivo”, no caso de obras;

II. Ateste especifico quanto ao recebimento na nota fiscal para os
casos de bens e de materiais, atestando que o item foi

entregue/realizado de acordo com o estipulado em contrato;
III. Comprovante de pagamento da despesa.

Art. 75. — A documentacdo de que trata o Artigo n.° 75 da presente instrucao possui carater de
comprovagao da execugdo total do contrato, conforme determina a lei 8.666/93, devendo ser

anexada junto ao contrato e demais documentos produzidos pelo Gestor de Contrato.

Art. 76. - Os atos do processo que nao possuam modelo constante dos anexos da presente
instrucdo, nao dependerdo de forma determinada, exceto quando a lei o exigir ou quando

houver padronizagao estabelecida em outra Instru¢cdo Normativa do Municipio de Rolandia.
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Art. 77. - Fica a presente Instrucao Normativa sendo objeto de possivel auditorias futuras.

CAPITULO IX - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 80. - Esta Instru¢do Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizacionais,
legais e/ou técnicos assim exigirem, bem como para manter o processo de melhoria continua

dos servicos publicos municipais.

Art. 81. - Os termos contidos nesta Instru¢do Normativa, ndo eximem a observancia das

demais normas competentes, que devem ser respeitadas.

Art. 82. - A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instru¢do Normativa constitui infraco
passivel de improbidade administrativa, prevista na Lei n° 8.429 de 02 de junho de 1992, além
de infragdo penal, tipificada nos artigos n° 89 a 99 da Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos, Lei n° 8.666/1993, sendo esta ultima, agdo penal publica incondicionada,

cabendo ao Ministério Publico promové-la.

Art. 83. - O agente administrativo incumbido da fun¢do de Gestor do contrato, que atuar de
forma lesiva, podera responder por sua acdo, culposa (negligéncia, impericia, imprudéncia) ou
dolosa, nas esferas civil (dever de ressarcir o dano), criminal (caso a conduta seja tipificada
como crime), administrativa (nos termos do estatuto dos Servidores Publicos) e por

improbidade administrativa.

Art. 84. - Os Secretarios, bem como as chefias imediatas, terdo responsabilidade solidaria no

caso de negligéncia dos procedimentos desta Instrucado Normativa
Art. 85. - Esta instrucdo entrard em vigor na data de sua publicagao.

Rolandia, 23 de Junho de 2.020.
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ANEXO II

IMPRIMIR EM PAPEL TIMBRADO DA SECRETARIA

DECLARACAO DE CONSULTA AO CADASTRO DE IMPEDIDOS DE LICITAR

() LICITACAO — Modalidade: (Descrever Modalidade) n.® XX /XXXX
() DISPESA n.° XX /XXXX

() INEXIGIBILIDADE n.® XX /XXXX

Nos termos do art. 31° Item VIII. da Instru¢do Normativa — UCI n.°
XX/20xx, declaro que, efetuamos consulta ao Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e
Contratar do TCE/PR e ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS) da
Controladoria Geral da Unido, estando a empresa (Nome da Empresa), CNPJ n.° ( Numero

CNPJ empresa):
() Apta a contratar com a Administragdo Publica;

() Inapta a contratar com a Administracao Publica;

Rolandia, Dia/Més/Ano.

(Nome do Responsavel pela Emissao)
(Cargo)

Comisséo Permanente de Controle Interno

Municipio de Rolandia — Estado do Parana

CNPJ n° 76.288.760/0001-08

Av. Presidente Bernardes, 809, centro, Rolandia/PR, CEP 86.600-067
Fone: (43) 3255-8600 ou 3255-8661

Pagina | 41



