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ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PIEN

LEGISLATIVO MUNICIPAL
INSTRUCAO NORMATIVA N¢. 03/2022 CONTROLE INTERNO

SUMULA: Dispde sobre normas e procedimentos
para o acompanhamento da vigéncia dos contratos e a
celebragdo de aditivos contratuais no dmbito do Poder
Legislativo do Municipio de Pién.

Considerando a competéncia do Controle Interno da Camara
Municipal quanto a normatizagdo, acompanhamento, sistematiza¢do e
a padronizagao dos procedimentos de fiscalizagdo

Considerando a necessidade de instituir normas e procedimentos de
controle de vigéncia e aditamento contratual

RESOLVE:

Art. 1°. Estabelecer diretrizes para o acompanhamento da vigéncia
dos contratos ¢ a celebragdo de aditivos contratuais no ambito do
Poder Legislativo do Municipio de Pién.

Art. 2°, Esta Instru¢do Normativa abrange os Fiscais dos Contratos e
os setores que deliberam sobre os requerimentos de aditivo.

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

I - Contrato Administrativo: o ajuste que a Administragdo Publica,
agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou
juridica) ou outra entidade administrativa para consecucdo de
objetivos de interesse publico, nas condi¢des estabelecidas pela
propria Administracao,

II- Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no
contrato original firmado, efetuando-se acréscimos ou supressdes no
objeto, prorrogacdes, repactuagdes, além de outras modificagdes
admitidas na Lei Federal n°® 14.133/21;

III- Fiscal do Contrato: o representante da Administragdo,
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo dos convénios,
contratos ¢ instrumentos congéneres, de forma a garantir que seja
cumprido o disposto nos respectivos instrumentos e atendidas as
normas or¢camentarias e financeiras da Administragdo Publica;

IV- Reserva Orcamentaria: o procedimento utilizado para tornar
disponivel, determinado valor, na dotagdo or¢amentaria autorizada do
Orgio, até o limite desta, em um determinado programa de trabalho,
natureza de despesa e fonte de recurso, decorrente de previsdo para
sua utiliza¢do através de uma solicitagdo de despesa

V - Unidade Solicitante: o setor que, apds identificar as necessidades,
solicita a contratagdo de servigos, obras e servigos de engenharia, bem
como aquisi¢des de bens para atender o interesse publico do
Municipio;

VI — Processo Administrativo: a sucessio encadeada de atos,
juridicamente ordenados, destinados & obteng¢do de um resultado final,
que consubstancia uma determinada decisdo de natureza
administrativa

Art. 4°.Apoés a assinatura e publicacdo do contrato, o Fiscal devera
manter uma via em seu arquivo.

Art. 5°. Sdo responsabilidades do Fiscal do Contrato:

I- coordenar, acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato, bem
como sua compatibilidade com o objeto licitado e emitir respectivos
relatorios;

II - propor a celebracédo de aditivos ou rescisdes, quando necessario;
IIl - controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua
responsabilidade.
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Paragrafo Unico: Apuradas irregularidades na execugdo e/ou
fornecimento de bens, o Fiscal do contrato responde civil, criminal e
administrativamente pelos atos e omissdes praticados em
desconformidade com as disposigdes legais.

Art. 6°. O Fiscal dos Contratos devera manter copia dos seguintes
documentos, para que possa dirimir duavidas originarias do
cumprimento das obrigacdes assumidas pela contratada e
acompanhamento da execucdo e da vigéncia dos contratos e seus
aditivos:

I- contrato;

II- todos os aditivos (se existentes);

I11- edital da licitacdo;

IV - projeto basico ou termo de referéncia;

V - proposta da Contratada;

VI - relagdo das faturas recebidas e das pagas;
VI - correspondéncias entre Fiscal e Contratada

Art. 7°. Todos os contratos referentes a aquisicdo de materiais,
prestagdo de servigos, obras e servigos de engenharia serdo elaborados
pela Secédo de Contratos e deverdo obedecer aos preceitos dispostos na
Lei Federal n°. 14.133/21.

Paragrafo 1nico. 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. 8°. Sao finalidades do Termo Aditivo:

I — aditamento qualitativo: sio as modificagdes voltadas ao
aprimoramento técnico e operacional do objeto contratado;

II — aditamento quantitativo: sdo as modificacdes do valor contratual
em decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras,
Servigos ou compras;

III — prorrogagdo de prazo: a duragdo dos contratos ficard adstrita a
vigéncia dos respectivos créditos orcamentarios, exceto quanto aos
casos previstos no art. 91 da Lei Federal n°® 14133/21.

IV - manutencio do equilibrio econdmico-financeiro: pelas
hipéteses previstas no art. 6, LVIIL, da lei 14.133

Art. 9°. A Unidade Solicitante devera se manifestar acerca de
interesse em aditar o contrato protocolizando processo administrativo
junto ao fiscal do contrato

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

I - Manifestagdo expressa do Secretario da Unidade Solicitante quanto
ao interesse na prorrogacdo da vigéncia ou alteracdo do contrato,
apresentando justificativa para o pedido de aditivo e a dotagdo
orcamentaria relacionada a despesa;

II - Declaragdo do Fiscal do Contrato sobre o desenvolvimento,
qualidade dos servigos prestados e o cumprimento das obriga¢des
contratuais pela empresa, comprovado através de Relatorio de
Acompanhamento do Contrato (Anexol);

III — Informacdo sobre o tipo de aditamento, conforme hipdteses do
art. 8° desta Instrugdo Normativa

IV - Pesquisa de pregos, com orcamento estimado em planilhas de
quantitativos e  pregos  unitdrios, demonstrando que a
prorrogagao/alteracdo do contrato é vantajosa para a administracao;

V — Autorizagdo pelo Presidente da Camara de prosseguimento do
Termo Aditivo.

§ 1°. O requerimento de reequilibrio econdmico-financeiro do
contrato, normalmente no pedido do contratado, sera analisado pela
unidade contratante, e posteriormente seguird o mesmo fluxo dos
demais aditivos.

§ 2° Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada
continua mantendo, em relagdo a execugdo do objeto, as condi¢des
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que ensejaram sua contratagdo, de conformidade com a
fundamentagdo legal pertinente

Art. 11°. Todos os contratos ¢ aditivos deverdo ser publicados no
Diario Oficial do Municipio e no site da Camara Municipal de Pién,
visando a transparéncia do ato

Art. 12°. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua
publicagio.

Pién, em 27 de setembro de 2022.

GILSON HILGENSTIELER
Controle Interno

EDUARDO P. FERREIRA
Presidente da Camara Municipal de Pién
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