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INSTRUCAO NORMATIVA SCL N° 02/2019

Versao: 01
Data: 08/01/2019

Orgiio Responsével: Gerencia de Licitagdo e Contratos.

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA
ACOMPANHAMENTO DA VIGENCIA DOS
CONTRATOS E TERMOS ADITIVOS NO AMBITO DO
DEPARMENTO DE AGUA E ESGOTO DE VARZEA
GRANDE.

CAPITULO I
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrugio Normativa Disciplina sobre normas procedimentais para acompanhar a
vigéncia dos contratos e a celebragio de aditivos contratuais, com vistas a eficécia, eficiéncia e
transparéncia da aplicagdo dos recursos publicos, no ambito do DAE.

CAPITULO II
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢do Normativa abrange:

I. Fiscal de Contrato;

1. Coordenadoria de Licitagdes e Contratos;
III.  Presidéncia

IV.  Diretoria Contabil;

V. Coordenadoria de Compras;

CAPITULO III
DA BASE LEGAL

Art.3° Fundamenta-se nos artigos 31,37 e 74 da Constitui¢do Federal; no artigo 52 da Constitui¢ao
Estadual; na Lei orgdnica do Municipio de Varzea Grande; na Resolugdo Normativa n°01/2007 do
Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso; na Lei 8.666/1993 e na Lei Municipal 4.227/2017,
que dispde sobre a criagiio, organizagio e funcionamento da estrutura basica da unidade de controle
interno (UCI/DAE/VG) e da outras providencias. 7
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CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art. 4°. Para os fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I- Contrato Administrativo: ajuste que a Administragdo Publica, agindo nessa qualidade,
firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) ou outra entidade administrativa para
consecu¢do de objetivos de interesse publico, nas condigoes estabelecidas pela propria
Administragdo, segundo o regime juridico de direito publico;

I1- Empenho: ato emanado de autoridade competente que cria para a Administragdo,
obrigacdes de pagamento, pendente ou ndo de implemento de condi¢io, compreendendo a
autoriza¢do ¢ a formalizag@o;

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

IV-  Processo Administrativo: sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados
a obten¢do de um resultado final, que consubstancia uma determinada decisdo sobre certa
controvérsia de natureza administrativa;

V- Reserva Orcamentaria: procedimento utilizado para tornar indisponivel, determinado
valor, na dota¢do orcamentéria autorizada do Orgfo, até o limite desta, em um determinado
programa de trabalho, natureza de despesa e fonte de recurso, decorrente de previsdo para
sua utilizag@o por meio de uma solicitagdo de despesa;

VI-  Termo Aditivo: instrumento pelo qual se formaliza altera¢des no contrato original firmado.,
efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes. repactuacdes, além de
outras modifica¢des admitidas na Lei Federal n°® 8.666/1993;

VII- Termo de Referéncia - TR: documento utilizado para a solicitacdo de bens, servicos, obras
e servicos de engenharia, contendo os elementos capazes de propiciar a avaliagdo do custo
pela Administracdo, diante de orcamento detalhado, considerando pregos praticados no
mercado, a defini¢do dos métodos, a estratégia de suprimentos e o prazo de execucdo do
contrato;

VIII- Unidade solicitante: Unidade que, apos identificar suas necessidades, solicita a contratagio
de servigos, obras e servigos de engenharia, bem como aquisi¢cdes de bens para atender o
interesse publico do DAE/VG.
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CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° Sao responsabilidades do Fiscal de Contrato:

I- Coordenar, acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato sob sua responsabilidade e emitir
respectivos relatorios;

11- Propor a celebragio de aditivos ou rescisdo, quando necessario;

I11- Controlar o prazo de vigéncia do contrato sob sua responsabilidade;

IV-  Emitir relatério quanto a execugdo do contrato e valores despendido no decorrer deste a fim

de subsidiar informagdo no caso de aditivo contratual.

Art. 6° Sio responsabilidades do Coordenador de Licitagdes e Contratos:

I- Coordenar a celebragéo de aditivos contratuais;

[1- Publicar os contratos e seus aditivos;

[II-  Auxiliar o Fiscal de Contrato no acompanhamento do prazo de vigéncia de todos os
contratos.

Art. 7° Sdo responsabilidades do:

I-  Diretor Contabil, a verificagio da compatibilidade da despesa, oriunda de aditivo
contratual, com a LOA , verificacdo da disponibilidade or¢amentéria e do pagamento de
despesas no Sistema betha.

[I- Coordenador Compras, a emissio de Pedido de Empenho de Despesa — PED, e a cotagéo

de precos baseado na cesta de pregos aceitaveis, segundo Resolug¢do de Consulta n°20/2016
do TCE-MT.

I[II- Coordenador Contabil, o registro e a emissdo da Nota de Empenho;
IV- Fiscal de Contrato, a emissdo da Nota de Liquidagao;

CAPITULO YV
DO CONTRATO INICIAL

Art. 8°. Os contratos referentes a aquisicdo de materiais, prestagdo de servigos, obras e servigos de
engenharia serfio elaborados pela Coordenadoria de Licitagdes e Contratos; e deverd obedecer aos
preceitos dispostos na Lei Federal n° 8.666/1993.
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Paragrafo tinico. Nenhum contrato podera ser firmado sem Parecer do Departamento Juridico.

Art. 9°. Apos assinatura e publicagdo do contrato, o Coordenador de Licitagdes e Contratos; devera
manter uma via em seu arquivo e enviar uma copia para a Unidade solicitante.

Paragrafo unico. O Lider da Unidade solicitante submeterd a aprecia¢do do Diretor Presidente a
indicacdo de um responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagio do contrato.

Art. 10. O Coordenador de Licitagdes e Contratos devera manter planilha de controle de contratos e
aditivos para o acompanhamento da execugdo e da vigéncia dos contratos e seus aditivos.

CAPITULO VI
DOS TERMOS ADITIVOS

Art. 11. Os contratos administrativos podem ser alterados por decisdo unilateral da Administragio
ou por acordo entre as partes, nos casos permitidos em lei, por meio de Termo Aditivo.

Paragrafo unico. O Termo Aditivo deve ser numerado sequencialmente, atendendo a seguinte
nomenclatura: “Primeiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/ano”, “Segundo Termo Aditivo ao
Contrato n°® XX/ano”, “Terceiro Termo Aditivo ao Contrato n® XX/ano”, e assim por diante.

Art. 12. Sdo finalidades do Termo Aditivo:

I- O aditamento de valor: quando necessaria a modificacdo do valor contratual em
decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras. servigos ou compras, até
25% do valor inicial atualizado do contrato, e, no caso particular de reforma de edificio ou
de equipamentos, até o limite de 50% para seus acréscimos;

I1- A prorrogacao de prazo: a duragdo dos contratos ficard adstrita a vigéncia dos respectivos

créditos orgamentarios, exceto quanto aos casos previstos no art. 57 da Lei Federal n°
8.666/1993.

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

I- Justificativa para o pedido de aditivo:
I1- Informacgdo sobre a necessidade de alteragéio do Termo de Referéncia ou projeto basico:
[II-  Declarag@o do Fiscal de Contrato, manifestando-se sobre a qualidade dos servicos prestados

e o cumprimento das obrigagdes contratuais pela empresa;
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IV-  Planilha demonstrando a variagio de quaisquer componentes do custo de contratagdo, em
caso de pedido de repactuagdo;
V- Pesquisa de pregos, com orgamento estimado em planilhas de quantitativos e pregos

unitarios, demonstrando que a prorrogagio do contrato € vantajosa para a administragdo;
VI-  Relativos a Regularidade Fiscal.

§ 1° Em todos os aditamentos devera ser informado se a contratada continua mantendo, em relagdo
a execugdo do objeto, as condigdes que ensejaram sua contratacdo, de conformidade com a
fundamentagdo legal pertinente.

§ 2° Caso o Lider da Unidade solicitante se manifeste pela prorrogagdo do contrato apenas pelo
tempo necessario a realizacdio de nova licitagdo, devera haver a concorddncia da empresa pela
inclusdo de clausula com a previsdo de rescisdo antecipada do contrato.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS

Secao |
Da Celebraciao De Termo Aditivo

Art.14. A celebracgdo de aditivos contratuais devera obedecer as mesmas formalidades legais dadas
ao instrumento de contrato inicial.

Paragrafo tnico. Todos os aditamentos deverdo ser previamente autorizados pelo Diretor
Presidente.

Art. 15. O Coordenador de Licitagdes e Contratos. no prazo de 03 (trés) meses antes do término da
vigéncia do contrato, verificara se ha possibilidade de aditamento contratual conforme previsto na
Lei Federal n® 8.666/1993.

Paragrafo tinico. Caso haja a possibilidade de aditamento contratual, o Coordenador de Licitag¢des
e Contratos devera consultar o setor solicitante, por meio de Comunicagdo Interna, se ha interesse
em continuar com a contratagao.

Art. 16. O Setor solicitante devera se manifestar acerca de interesse em aditar o contrato ou
continuar o servi¢o contratando outra empresa, no prazo de 10 (dez) dias uteis.

§ 1° Se o Setor ndo tiver interesse em continuar com o contrato, nem realizar nova contratacao, o
Coordenador de Licitacdes e Contratos solicitara autorizagdo do Diretor Presidente para

arquivamento do processo. Z
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§ 2° Se o Setor ndo tiver interesse em continuar com o contrato e optar pela contratacio de outra
empresa. o responsdavel pelo Setor solicitante deverd encaminhar nova solicitagio 4 Coordenadoria
de Licitagdes e Contratos que seguird os tramites da Instru¢do Normativa SCL n° 001/2018.

§ 3° Se o Setor tiver interesse em continuar com o contrato, o responsavel pelo Setor devera
encaminhar & Coordenadoria de Licitagdes e Contratos os documentos elencados no art. 13 para a
celebracdo do Termo Aditivo, e, ainda:

[- Solicitard da contratada a manifestagiio expressa quanto ao interesse na prorrogagio da
vigéncia do contrato pelo periodo mencionado pela Unidade solicitante:

[I- Encaminhard Comunica¢do Interna, juntamente com a manifestacio da contratada, a
Coordenadoria de Licitagdes e Contratos.

§4°. Caso a empresa contratada ndo tenha interesse em prorrogar o contrato, o responsavel pelo
Setor solicitante devera encaminhar nova solicitagéo a Coordenadoria de Licitagdes e Contratos que
seguird os tramites da Instrugdo Normativa SCL n° 001/2018.

§ 5° Os contratos somente poderdo ser prorrogados caso ndo tenha havido interrup¢do do prazo de
vigéncia, ainda que a interrupcao tenha ocorrido por apenas um dia.

Art. 17. O Coordenador de Licitagdes e Contratos, de posse dos documentos citados no §3° do
artigo anterior, devera solicitar, no prazo de 02 (dois) dias Uteis, ao Diretor Contabil, informacio
sobre a compatibilidade da despesa com a LOA e a respectiva disponibilidade orcamentaria.

§ 1° O Diretor Contabil atendera a solicita¢do, no prazo de 05 (cinco) dias tteis.

§ 2° Se a contratagdo ndo estiver em conformidade com a LOA ou se ndo houver a disponibilidade
or¢amentdria para atender a despesa, o processo serda devolvido a Coordenadoria de Licitagdes e
Contratos. O Coordenador de Licitagdes e Contratos comunicara o fato ao Setor solicitante, no
prazo de 02 (dois) dias tteis.

§ 3° Confirmada a compatibilidade da despesa com a LOA e a respectiva disponibilidade
orcamentdria, o Coordenador Compras emitird o pedido de empenho em nome do DAE/VG. pelo
Sistema betha, e juntara a copia ao processo, encaminhando-o a Coordenadoria de Licitagio e
Contratos.

§ 4° O Coordenador de Licitag@o e Contratos encaminhara a Presidéncia solicitagdo de autorizacio
para o aditamento. no prazo de 02 (dois) dias uteis.
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Art. 18. O Diretor Presidente analisara a solicitagdo e tomara a decisdo, no prazo de 05 (cinco) dias
uteis.

§ 1° Caso o Diretor Presidente autorize, o Coordenador de Licitagdes e Contratos, no prazo de 05
(cinco) dias uteis, elaborard e juntara ao processo a Minuta do Termo Aditivo e encaminhara a
Procuradoria Juridica do DAE/VG para emissio de Parecer Juridico. O Procurador Juridico emitird
o Parecer, no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

§ 2° Se ndo for autorizado o aditamento do contrato, o Diretor Presidente determinara o
arquivamento do processo e informaré o fato ao Coordenador de Licitagdes e Contratos comunicara
o fato ao Setor solicitante, no prazo de 02 (dois) dias uteis.

§ 3° Caso haja inconformidades nos procedimentos, o Procurador Juridico devera indicar e sugerir
adequagdes e devolver o processo & Coordenadoria de Licitagdes e Contratos, para as providéncias
necessarias.

§ 4° O Coordenador de Licitagdes e Contratos realizara as adequagdes necessdrias, no prazo de 02
(dois) dias uteis e encaminhara o processo a Procuradoria Juridica.

Art. 19. Juntado o Parecer conclusivo, o Procurador Juridico encaminhara os autos para a decisdo
do Diretor Presidente. O Diretor Presidente decidira, no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

§ 1°. Nio sendo favoravel a decisdo, o Diretor Presidente determinara o arquivamento do processo,
informando o fato ao Coordenador de Licitagdes e Contratos, que comunicara ao Setor solicitante,
no prazo de 02 (dois) dias uteis.

§ 2°. Sendo favoravel a decisdo, o Diretor Presidente encaminhara o processo a Coordenadoria de
Licitagdes e Contratos, cujo Coordenador convocara a contratada para a assinatura do Termo
Aditivo e devolvera ao Presidente para assinatura, no prazo de 05 (cinco) dias uteis.

Art. 20. Apos a assinatura, o Presidente encaminhara o processo ao Coordenador de Licitagdes e
Contratos, no prazo de 05 (cinco) dias uteis. O Coordenador tomara as seguintes providéncias, no
prazo de 02 (dois) dias Uteis:

I- Publicar o extrato do aditivo contratual no Diario Oficial dos Municipios de Mato Grosso:

I1- Arquivar uma via do aditivo contratual e registrar respectivos dados em planilha de controle
de contratos ¢ aditivos;

III-  Enviar copia do aditivo contratual para a Unidade solicitante e ao Fiscal de Contrato;

Av. Governador Jalio Campos, 2599 — Jardim dos Estados — CEP 78.150-000
Varzea Grande/MT — Fones: (65) 3688-9600 / 3688-9609



.-

fitl

A

L=

PREFEITURA MUNICIPAL DE L.

VARZEA GRANDE = P
ESTADO DE MATO GROSSO AL « Cllldd/y da"‘.z‘c!fr N

Hilit
Tk

to de Agus @ Exgolo de Varzes Grande

[V- Elaborar Processo de Execugido de Despesa, contendo a copia do termo aditivo contratual. as
publicacdes respectivas, registrar em caderno de protocolo e encaminhé-lo & Diretoria
Contabil;

V- Sugerir ao Diretor Presidente o arquivamento dos autos, apds encerrada a execugdo do termo

aditivo contratual.
Art. 21. O Coordenador Contdbil emitird a Nota de Empenho em nome do fornecedor.

Art. 22. Ap6s a execugdo do servigo ou do recebimento do produto, a Diretoria Contébil recebera a
Nota Fiscal atestada, para Pagamento.

Paragrafo Unico. Apos a execugio financeira da despesa, o Diretor Contdbil arquivard.
internamente, o processo de execugdo da despesa.

CAPITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 23. Os contratos e os aditivos deverdo ser publicados no Diario Oficial de Contas, no Diario
Oficial dos Municipios de Mato Grosso e no site do DAE/VG nos prazos estipulados na Lei Federal
n°® 8.666/1993.

Art. 24. Os casos omissos nesta Instrugdo Normativa serdio resolvidos pelo Presidente.

Art. 25. Esta Instrugdo Normativa entrard em vigéncia na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢des contrarias.

Varzea Grande, 08 de Janeiro de 201p.

b+ (O agd
CAMILA GARCIA NEVES
CONTROLADO INTERNA

DELCI BALEEIRO SOUZA JUNIOR

PROCURADOR JURIDIC DAE

OR PRESIDENTE
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