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INSTRUQAO NORMATIVA N° 06.2-B/2014
Versao 22

01 SISTEMA ADMINISTRATIVO
SLC - SISTEMA COMPRAS, LICITACOES E CONTRATOS

02 A ASSUNTO
SLC 06.2-B - CELEBRACAO DE TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO OU

ALTERACAO CONTRATUAL - IPC

03 SETORES ENVOLVIDOS
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA, PRESIDENCIA, ALMOXARIFADO,

CONTABILIDADE, PROCURADORIA E ARQUIVO

04 UNIDADE RESPONSAVEL INICIO DA VIGENCIA
DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA 27/10/2021

05 FINALIDADE
Disciplinar os procedimentos de acompanhamento e controle da execugdo dos contratos

administrativos, no &mbito do Instituto de Previdéncia do Municipio de Cariacica — IPC.

06 A ABRANGENCIA/AMBITO DE APLICAGAO
Abrange todas as unidades da estrutura organizacional do Instituto de Previdéncia do Municipio de

Cariacica.

07  BASE LEGAL E REGULAMENTAR
o Constituicdo Federal, CF/88

« Lei Orgénica Municipal;

e Lei Federal n° 8.666/93,;

e Lein®10.520, de 17 de 2002;

e Decreton®9.412, de 18/06/2018;

o Decreto Municipal n° 081, de 07 de junho de 2013;

o Decreto n° 149, de 17 de setembro de 2014 (altera o decreto n® 81/2013);
e Lei Municipal n®4.927, de 27 de junho de 2012;
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o Decreto Municipal n° 22/2012;

o Decreto Municipal n° 154/2013;

o Decreto Municipal n° 14 de 31 de janeiro de 2014,

o Decreto Municipal n° 114 de 14 de julho de 2014;

o Decreto Municipal n° 052/2019;

o Decreto Municipal n° 098/2020;

e Recomendacéo n° 05 SEMCONT/2014;

e Resolucdo TCEES n° 227, de 25 de agosto de 2011 e suas alteragdes;

08 A CONCEITOS
8.1 - Contrato Administrativo: é o ajuste que a Administracdo Publica, agindo nessa qualidade,

firma com o particular (pessoa fisica ou juridica) para consecucdo de objetivos de interesse publico,
nas condi¢des estabelecidas pela prépria Administracdo, segundo o regime juridico de direito publico.
8.2 - Contratos de Terceirizagdo: os contratos destinados as atividades de conservagdo, limpeza,
seguranca, vigilancia, transportes, informatica, copeiragem, recepcao, reprografia, telecomunicacoes,
manutencdo de prédios, equipamentos e instalacdes.

8.3 - Contratante: denominacdo dada ao 6rgdo ou entidade da Administracdo Publica, direta ou
indireta.

8.4 - Contratado: denominacdo dada a terceiro que venha celebrar contrato com a Administracdo
Plblica, seja por meio de procedimento licitatorio ou contratacdo direta.

8.5 - Fiscalizacdo: a observacao sistematica e periodica da execucdo do contrato.

8.6 - Fiscal do Contrato: ¢ o representante da Administracdo formalmente designado ou pessoa fisica
ou juridica contratada, com as atribuicdes de assistir o gestor do contrato, acompanhar e fiscalizar a
execucéo do contrato.

8.7 - Gestor de Contratos: é o representante da Administracdo responsdvel por acompanhar 0s
aspectos formais, juridico-administrativos e financeiros do contrato, devendo conhecer e observar o
cumprimento, pela contratada, das regras previstas no instrumento contratual

8.8 - Notificagdo: o documento elaborado para dar conhecimento aos fornecedores sobre
irregularidades nos servigos, obras e servicos de engenharia ou materiais fornecidos, bem como para
solicitar que possiveis falhas sejam sanadas no prazo preestabelecido pela autoridade licitante.

8.9 - Unidade Solicitante: a unidade que, ap0s identificar suas necessidades, solicita a contratacéo de
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servigos, obras e servicos de engenharia, bem como aquisicGes de bens para atender o interesse
publico.

8.10 - Processo Administrativo: sucessdo encadeada de atos, juridicamente ordenados, destinados a
obtencdo de um resultado final, que consubstancia uma determinada deciséo sobre certa controvérsia
de natureza administrativa.

8.11 - Termo Aditivo: o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes no contrato original firmado,
efetuando-se acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogacOes, repactuacdes, além de outras
modifica¢Oes admitidas na Lei Federal n° 8.666/93.

8.12 - Termo de Apostilamento: € o registro administrativo que pode ser feito no termo de contrato,
ou nos demais instrumentos habeis que o substituem, normalmente no verso da Ultima péagina do
contrato, ou ainda pode ser efetuado por meio de juntada de outro documento ao termo de contrato ou
aos demais instrumentos habeis. O registro por Termo de Apostilamento pode ser utilizado nos
seguintes casos:

a) Variacdo do valor contratual decorrente de reajuste previsto no contrato;

b) Compensacgdes ou penalizacOes financeiras decorrentes das condi¢bes de pagamento;

c) Empenho de dotages orgamentarias suplementares, até o limite do seu valor corrigido;

d) Repactuacéo.

09 PROCEDIMENTOS
09.1 - GESTOR/FISCAL DO CONTRATO

09.1.1 — Identifica a necessidade de Aditivar o Contrato;

09.1.2 - Encaminha e-mail ou correspondéncia a empresa contratada para verificar se a mesma tem
interesse em renovar, acrescer ou suprimir o contrato; (09.2.1)

09.1.3 - Recebe oficio da contratada;

09.1.4 — Caso a empresa ndo concorde, arquiva,

09.1.5 — Caso concorde, elabora a Justificativa, solicita a realizacdo de despesa e encaminha a
Diretoria Administrativa Financeira para aprovacao; (09.3.1)

09.1.6 — Recebe, elabora a pesquisa de precos e a vantajosidade na celebracdo do Termo Aditivo;
09.1.7 - Encaminha a Geréncia Administrativa Financeira para elabora a Minuta do Termo Aditivo;
(09.5.1)

09.1.8 — Recebe e faz 0 acompanhamento e execuc¢do do Contrato;

09.1.9 — Ap0s a finalizacdo do Contrato, envia para o arquivo; (09.8.1)
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09.2 - EMPRESA CONTRATADA
09.2.1 — Recebe e envia correspondéncia ao Gestor do Contrato, informando no interesse ou nao
em renovar, suprimir ou aumentar o contrato; (09.1.3)
09.2.2 — Recebe a convocacdo e comparece a Geréncia Administrativa Financeira para assinar o
Termo Aditivo; (09.5.5)

09.3 - DIRETORIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
(09.3.1) — Recebe, toma ciéncia e encaminha a contabilidade para emissdo de saldo orcamentario;
(09.4.1)
09.3.2 — Recebe, toma ciéncia do saldo orgcamentario;
09.3.3 — Se houver saldo, aprova e encaminha ao Gestor para elaborar a pesquisa de preco e
verificar a vantajosidade; (09.1.6)
09.3.4 — Caso ndo exista, arquiva o processo; (09.8.1)
09.3.5 — Recebe, toma ciéncia do parecer,
09.3.6 — Caso o parecer ndo seja favoravel, arquiva o processo; (09.8.1)
09.3.7 - Caso seja favordvel e haja necessidade de acertar a minuta do Contrato ou outra
informacdo, encaminha para a Geréncia Administrativa Financeira; (09.5.2)
09.3.8 — Caso seja favoravel e estiver correto, encaminha para a Presidéncia autorizar a despesa € a
celebracéo do Termo Aditivo; (09.6.1)
09.3.9 — Recebe e encaminha para a Presidéncia autorizar a despesa e a celebracdo do Termo
Aditivo; (09.6.1)
09.3.10 — Recebe e emite a Ordem de Servigo ou Autorizagdo de Fornecimento;
09.3.11 — Encaminha ao Gestor do Contrato para acompanhamento e da execucdo do contrato;
(09.1.8)

09.4 - CONTABILIDADE
09.4.1 — Recebe, emite o saldo or¢camentéario e encaminha a Diretoria Administrativa Financeira
para ciéncia; (09.3.2)
09.4.2 — Recebe, emite a Nota de Reserva e Empenho;
09.4.3 — Encaminha para a Geréncia Administrativa Financeira para colher as assinaturas no
Aditivo; (09.5.4)

09.5 - GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA
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09.5.1 — Recebe, elabora a Minuta do Termo Aditivo e encaminha a Procuradoria para emissédo de
Parecer; (09.7.1)
09.5.2 — Recebe, acerta a minuta do Contrato ou a informacéo solicitada e encaminha a Diretoria
Administrativa Financeira; (09.3.9)
09.5.3 — Recebe, realiza os registros no sistema de materiais e encaminha a Contabilidade; (09.4.2)
09.5.4 — Recebe 0 processo e convoca a empresa contratada e a Presidéncia para assinarem o
Termo Aditivo; (09.2.2) e (09.6.4)
09.5.5 — Recebe a empresa contratada e a Presidéncia, que assinam o Termo Aditivo;
09.5.6 — Publica o Termo Aditivo e encaminha a Diretoria Administrativa Financeira; (09.3.10)
09.6 — PRESIDENCIA
09.6.1 — Recebe, emite parecer decisivo
09.6.2 — Caso aprove, autoriza a reserva e empenho e encaminha a Geréncia Administrativa
Financeira; (09.5.3)
09.6.3 — Caso ndo aprove, arquiva 0 processo
09.6.4 — Recebe a convocacdo e comparece a Geréncia Administrativa Financeira para assinar o
Termo Aditivo; (09.5.5)
09.7 - PROCURADORIA
09.7.1 — Recebe o processo e analisa;
09.7.2 - Emite o parecer juridico e encaminha & Diretoria Administrativa Financeira; (09.3.5)
09.8 - ARQUIVO

09.8.1 — Recebe e arquiva o processo.

10 = CONSIDERACOES FINAIS
10.1 - Compete a Diretoria Administrativa Financeira controlar e acompanhar a execucdo da presente

Instrucdo Normativa,;

10.2 - O Orgdo Central do Controle Interno do Instituto, através de auditoria interna aferira a fiel
observéancia dos dispositivos desta Instrucdo Normativa a serem cumpridas pelas unidades executoras
da estrutura administrativa do IPC - Instituto de Previdéncia dos Servidores de Cariacica.

10.3 - Compete ao Gestor/ Fiscal do Contrato as atribuicdes designadas no Decreto Municipal n°
14/2014, na lei 8.666/93 e recomendacdo n / 01/2014 da SEMCONT

10.4 - Os contratos poderao ser alterados desde que haja interesse da Administracdo e para atender ao

interesse publico. Para que as alteracfes sejam consideradas validas devem ser justificadas por escrito
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e previamente autorizadas pela autoridade competente para celebrar o contrato. As alteracdes podem
ser unilaterais ou por acordo entre as partes por meio de Termo Aditivo.

e Alterac6es Unilaterais: pode ocorrer nas seguintes situacdes:

= Alteragdo qualitativa: quando a Administragdo necessitar modificar o projeto ou as
especificacbes para melhor adequacéo técnica aos seus objetivos.

= Alteracdo quantitativa: quando for necessaria a modificacdo do valor do contrato em razéo do
acréscimo ou diminui¢do nos quantitativos do seu objeto.

e Alterac6es por Acordo entre as Partes: podem ocorrer, por exemplo:

Quando for conveniente substituir a garantia efetuada para execuc¢édo do contrato;

Quando for necessaria a modificacdo do regime de execucdo da obra ou servigos ou do fornecimento;
Quando for necessaria modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo de circunstancias que
surgirem apoés a assinatura do contrato, devendo ser mantido seu valor inicial atualizado;

Quando for necessario restabelecer as relacdes inicialmente pactuadas, objetivando a manutencao do
equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato.

O Termo Aditivo deve ser numerado seqliencialmente, atendendo a seguinte nomenclatura: “Primeiro
Termo Aditivo ao Contrato n° XX/20XX”, “Segundo Termo Aditivo ao Contrato n° XX/20XX”,
e assim por diante.

10.5 — Situacdes em que se utiliza o Termo Aditivo:

e O aditamento de valor: quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de
acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servicos 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 sobre o valor original do Contrato;

e Acrescimo de prazo: quando € necessario aumentar o prazo para cumprir o objeto do Contrato,
limitando ao prazo estabelecido de 60 meses para obras e prestacdo de servicos e no caso de
aluguel de equipamentos e a utilizacdo de programas de informética, podendo a duragdo estender-
se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses ap0s o inicio da vigéncia do contrato. Em carater
excepcional, devidamente justificado e mediante autorizacdo da autoridade superior, 0 prazo
podera ser prorrogado por até doze meses.

Prorrogacdo de Contrato: os contratos poderdo ser prorrogados por igual periodos limitando-se a

duracéo dos contratos aos prazos acimas, previstos no art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93.
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11 ' ANEXOS

ANEXO | — FLUXOGRAMA - SLC 06.2-B — CELEBRACAO DE TERMO ADITIVO DE
PRORROGACAO OU ALTERACAO CONTRATUAL - IPC

12 APROVACAO
Aprovamos esta INSTRUCAO NORMATIVA SLC 06.2-B/2014, revisada, em 27/10/2021,

divulgue-se: éisgsiléallr(lil%nte por
Assinado digitalmente PEDRO IVO DA
SIDINA DELPUPO DA Ror SIDINA DELPUPO EFIR/P}A%%%2%§37OO SILVA:24992623700
DANIEL:09953021708 Do o 090021708 ]13315182 2591210318028
09:58:19 -0300 : :
Diretora Presidente do Instituto de Secretario Municipal de Controle e
Previdéncia do Municipio de Cariacica Transparéncia
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ANEXO |
SLC 06.2-B - CELEBRACAO DE TERMO ADITIVO DE PRORROGACAO OU
ALTERACAO CONTRATUAL - IPC
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
SLC —06.2 - B — CELEBRACAO DE TERMO ADITIVO DE PRORROGAGAO OU ALTERAGAO CONTRATUAL - IPC
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FLUXOGRAMA DE PROCEDIMENTOS
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