PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA
Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo ltaliana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

INSTRUGAO NORMATIVA SCC N° 02/2014

3 Publicado no DOM-ES
Verséo: 06 - LenMunicipal n° 260672015

Aprovacdo em: 01 de outubro de 2025. Er’_‘:'—%’j—@iﬁ.

Ato de aprovagdo: Decreto n® 456/2025.

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos.

CAPITULO|
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre as Rotinas e Procedimentos para a
Formalizagdo de Aditamentos de Contratos, no ambito da Prefeitura Municipal de Santa
Teresa - ES.

Art. 2° Séo finalidades do Termo Aditivo:

I. Aditamento qualitativo: sdo as modificagées voltadas ao aprimoramento técnico e
operacional do objeto contratado consoante ao art. 124, da Lei Federal 14.133/2021;

Il. Aditamento quantitativo: sdo as modificagdes do valor contratual em decorréncia de
acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras, servigos ou compras em
conformidade com o art. 124, da Lei Federal 14.133/2021;

lll. Prorrogagdo de prazo: a duragdo dos contratos ficara adstrita a vigéncia dos
respectivos créditos orgamentarios, exceto quanto aos casos previstos na Lei Federal
n°® 14.133/2021;

IV. Manutengdo do equilibrio econémico-financeiro: pelas hipoteses previstas no art.
124, I, “d" da Lei Federal 14.133/2021.
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CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 3° Esta Instrugdo Normativa abrange todas as Unidades e Secretarias da Administragéo
Direta no @mbito do Poder Executivo Municipal de Santa Teresa - ES.

Paragrafo Gnico: As unidades envolvidas na presente Instrugdo Normativa se comprometem:

I. Manter a Instrugdo Normativa ao alcance de todos os funcionarios das Unidades;

ll. Cumprir e zelar para que todos cumpram a Instrugdo Normativa, em todos os seus
termos.

CAPITULO Il
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente Instrugdo Normativa integra o conjunto de agdes, de responsabilidade do

Chefe do Poder Executivo do Municipio de Santa Teresa, sobre o qual dispdem:

I. Lei Federal n° 14.133, de 1° de abril de 2021;
II. Decreto n® 160 de 29 de margo de 2023;
Ill. Lei Federal no 13.019/2014;
IV. Lei Federal no 8.666/1993;
V. E demais legislagdes que guardem relagdo direta com as atividades contempladas

nesta Instrugdo Normativa.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagdo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

CAPITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 5° O processo de aditivo contratual sera de responsabilidade da Secretaria gestora do

Contrato, devendo o mesmo ser autuado por esta, por sua propria iniciativa ou por solicitagao
do contratado:

§1° - Quando o pedido de aditamento for de iniciativa da contratada, este podera ser entregue
de forma fisica, via sistema e-docs ou encaminhado via e-mail diretamente a Secretaria

Gestora do Contrato para analise, autuagdo do processo e inicio da devida tramitagéo.

§2° - O pedido de aditamento devera observar os seguintes prazos minimos para autuagéo do
processo:
|. Quando tratar-se de prorrogacéo de prazo contratual: minimo de 120 (cento e vinte)
dias antes do término da vigéncia do contrato;
Il. Para outras alteracdes contratuais: minimo de 30 (trinta) dias antes do vencimento do

contrato.

Art. 6° O processo de aditamento contratual deveréd ser iniciado pelas Secretarias
Requisitantes com antecedéncia minima prevista no artigo 5° desta IN, mediante a elaboragéo
de oficio assinado pelo Secretdrio da pasta a ser enviado a Secretaria Municipal de
Administragdo e Recursos Humanos, contendo solicitagdo formal devidamente justificada,
com a indicagédo da ficha orgamentaria pertinente, instruido com os seguintes documentos:

a) Manifestagdo do Fiscal do Contrato acerca do pedido com suas justificativas;

b) Cdpias do Contrato que se almeja aditar, bem como de seus respectivos Termos

Aditivos, se houverem;
c) Certiddes atualizadas que foram exigidas por ocasiéo do Contrato;
d) Aceite da empresa contratada se tratando de prorrogagéo contratual ou

requerimento de reequilibrio econdémico-financeiro do contrato;
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“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
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Nota de anulagéo: de Autorizagdo de fornecimento, Autorizagdo de empenho e
do empenho, se for o caso de decréscimo.

§1° - Devera ser juntado ao processo de aditamento contratual, os seguintes documentos,

quando se tratar de alteragdes quantitativas ou qualitativas do contrato:

a)

razdo pela qual as solugdes técnicas inicialmente projetadas ndo se mostraram
suficientes para a consecucédo do objeto pactuado e justificam os permissivos

legais para altera¢des quantitativas ou qualitativas do contrato,

b) declaragdo de que a alteragdo proposta ndo implica em modificagdo da

c)

d)

f)

concepgao do projeto original licitado,

comprovagdo de que a alteragdo mantera o equilibrio econdémico-financeiro do
contrato;

em caso de contratagdo de obras e servigos de engenharia a comprovagéo da
adequacgdo dos pregos unitarios em relagdo a tabela de referéncia ou se os
novos pregos ndo estiverem ali previstos, a indicagdo do modo de sua cotagao,
na hipdtese de inclusdo de novos itens ou acréscimos de quantitativos de itens;
indicagdo do total acumulado de supressdes e do total acumulado dos
acréscimos contratuais, verificando se respeitam o limite maximo permitido para
alteragéo contratual;

declaracdo de néo alteragdo do objeto/escopo do contrato (vinculagdo ao edital).

§2° - Sendo o caso de pedido de reequilibrio econémico financeiro de obras e servicos de

engenharia o setor técnico correspondente devera analisar as planilhas e percentuais

apresentados pela contratada e atestar que os valores estdo de acordo com a realidade

fatica.

§3° - Nos casos de pedido de reequilibrio econémico financeiro que néo se enquadram nos

servicos descritos no paragrafo terceiro o fiscal do contrato se manifestara a respeito dos
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valores previstos na planilha de composigéo de custos e havendo concordancia com os
mesmos dara prosseguimento ao processo.

Art. 7° O processo sera encaminhado & Geréncia de Compras para a realiza¢do da pesquisa

de mercado e formalizagéo do mapa de pregos.

§1° - Compete a Geréncia de Compras realizar a pesquisa de mercado, observando o que
dispde a normativa municipal sobre pesquisa de pregos, bem como formalizar o respectivo
mapa de pregos, com vistas a comprovar a vantajosidade econémica do aditamento.

Concluida essa etapa, o processo devera ser remetido a Procuradoria Juridica para analise.

§2° - Caso ndo seja comprovada a vantajosidade o processo sera remetido a Secretaria

gestora do contrato para apresentagéo de justificativa.

Art. 8° Recebido o pedido de aditamento contratual, a Procuradoria Juridica devera proceder
da seguinte forma:
|. Emitir parecer juridico opinativo quanto a legalidade do pleito:
a) constatada a legalidade, encaminhar o processo a Secretaria de Governo para
ciéncia e autorizagao do Prefeito;
b) constatada a auséncia de legalidade, devolver o processo & Secretaria Gestora

do contrato, para adequagao ou apresentagdo de justificativa.

Art. 9° A Secretaria de Governo, por meio do Prefeito, devera adotar as seguintes
providéncias:
|. Autorizar o aditamento contratual e encaminhar o processo ao Setor de Contabilidade

para emissdo do pré-empenho;

. Em caso de ndo autorizagdo, devolver o processo a Secretaria Gestora do Contrato

para ciéncia e arquivamento.

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa — ES — CEP 29.650-000
Telefone (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72 www.santateresa.es.qov.br 5

MEDICIDA  iokion IN 02/2014 — Versio 06 — Aditamentos de Contratos
CDSTA?SﬁE COSTA 75686015791

6015791

Dador 20251021
092005 0300



PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagéo Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

B :
> (=4
V7a TERESR”

Paragrafo Unico: Em se tratando de aditamento exclusivamente de prazo contratual, sem
necessidade de reserva orgamentaria, 0 processo sera encaminhado diretamente ao Setor de
Contratos e Convénios para atendimento ao disposto no Art. 12 e seguintes.

Art. 10 Compete ao Setor de Contabilidade, apos o recebimento do processo devidamente
autorizado pela Secretaria de Governo, proceder com a Reserva Orgamentéaria e encaminhar
o processo ao Setor de Contratos e Convénios para as providéncias relativas a elaboragéo do

termo aditivo,

Paragrafo (nico. Se ndo possuir saldo na dotagdo orgamentaria encaminhar para a

Secretaria Municipal responsavel pelo Contrato, para providéncias quanto a suplementagao.

Art. 11 Compete ao Setor de Contratos e Convénios:

|. Confeccionar o Termo de Aditamento, conforme minutas-padrdo anexas a Instrugéo
Normativa vigente;

Il. Colher as assinaturas da contratada e das testemunhas, e remeter o termo a Secretaria
de Governo ou Fundo Municipal de Salude para assinatura do Prefeito ou Secretario de
Saude;

lIl. Apds a assinatura do Prefeito ou Secretario de Salde, providenciar a publicagédo do
extrato, imprimir e distribuir as vias do aditamento as partes envolvidas, arquivando
uma via no setor, em pasta prépria, junto ao contrato original;

IV. Realizar o cadastro do aditamento no sistema informatizado de compras e adotar as
seguintes providéncias:

a) Cadastramento no sistema de gestao;

b) Publicagéo no Sitio Eletrnico Oficial do Municipio;

c) Publicagéo no Portal da Transparéncia;

d) Publicagdo no PNCP - Portal Nacional de Contratagdes Publicas.
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Art. 12 Apds publicagdo do Contrato, compete a Secretaria Requisitante realizar a
autorizagao de empenho e remeter ao Setor de Contabilidade.

Art. 13. Compete ao Setor de Contabilidade — SECON empenhar o Termo de Aditamento ao
Contrato, e encaminhar & Secretaria Requisitante para emissdo da Autorizagéo de

Fornecimento.

CAPITULO V
DAS CONSIDERAGOES FINAIS

Art. 14 O Prefeito Municipal ou o Gestor do Fundo Municipal de Saude seréo considerados
autoridades competentes para assinar Termos de Aditamentos assumidos pela Administragao
Direta.

Art. 15 Os prazos previstos nesta Instrugdo Normativa poderdo justificadamente ser

prorrogados de acordo com a demanda interna de cada Setor.

Art. 16 Os Contratos firmados pelo Municipio poderdo ser alterados com as devidas
justificativas através de termos de aditamento, desde que estejam em conformidade com os
termos da Lei no 14.133/2021 e no que couber a Lei no 8.666 de 21/07/1993.

Art. 17 Todos os termos aditivos, antes de serem firmados pela Administragdo e pelo

Contratado, deverdo ser examinados pela Procuradoria Juridica do Municipio.

Art. 18 A publicagdo resumida do Instrumento do Termo de Aditamento na imprensa oficial, e
condigdo essencial para sua eficacia, e sera providenciada pelo Setor de Contratos e Convénios
até o 5° (quinto) dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de 20
(vinte) dias, qualquer que seja o valor, ainda que sem 6nus, ressalvado o disposto no Artigo 26

da Lei. 8.666/1993. Publicar ainda o instrumento do termo de aditamento no Portal Nacional de
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Compras Publicas (PNCP), conforme disposto no Artigo 94 da Lei no 14.133/2021.

Art. 19 Os processos de aditamentos terdo forma escrita e seréo juntados ao processo que tiver
dado origem & contratagéo, divulgados e mantidos & disposi¢do do publico em sitio eletronico

oficial.

Art. 20 Os esclarecimentos adicionais a respeito desta Instrugdo Normativa poderao ser obtidos
junto a Secretaria Municipal de Administragdo e Recursos Humanos / Setor de Contratos e
Convénios e na Unidade Central de Controle Interno que, por suavez, através de
procedimentos de controle e por meio de métodos de amostragem, aferira a fiel observancia de

seus dispositivos por parte das diversas unidades da estrutura organizacional.

Art. 21 Esta Instrugdo Normativa devera ser atualizada sempre que fatores organizagdes, legais
ou técnicos assim o exigirem, a fim de verificar a sua adequagdo aos requisitos da Instrugao
Normativa SCI no 01/2013 (Norma das Normas), bem como manter o processo de melhoria

continua.

Art. 22 O descumprimento do previsto nos procedimentos aqui definidos sera objeto de
instauracdo de sindicAncia e do processo administrativo disciplinar para apuragdo da

responsabilidade da realizagdo do ato contrario as normas instituidas.

Art. 23 A realizacdo de procedimentos de todas as unidades envolvidas, sem a observancia as
tramitacdes, registro e controles estabelecidos nesta Instrugdo Normativa estaréo sujeitas a
responsabilizacdo administrativa, sem prejuizo das demais sangdes legais.

Art. 24 A inobservancia dos preceitos descritos nesta Instrugdo Normativa constitui infragéo
passivel de Improbidade Administrativa, tipificada na Lei no 8.429 de 02 de junho de 1992, além

de infragdo penal, tipificada nos artigos no 89 a 99 da Lei de Licitagbes e Contratos
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Administrativos - Lei no 8.666/1993, e artigo no 337- E ao artigo n°® 337-P da Nova Lei de
Licitagdes e Contratos no 14.133/2021.

Art. 25 Esta instruc@o entra em vigor a partir da data de sua publicagéo.

Santa Teresa — ES, em 01 de outubro de 2025.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

Estado do Espirito Santo
“Primeira Cidade de Colonizagao Italiana do Brasil”
“Doce Terra dos Colibris”

CHECKLIST — ADITAMENTO CONTRATUAL

ATOS E DOCUMENTOS A SEREM VERIFICADOS

SIN Folha do Observagdes
Processo

a) Requerimento formal, com justificativa detalhada,
apresentado no prazo estabelecido pela IN.

b) Parecer do Fiscal do Contrato, com analise da execugéo
contratual e manifestagaol/justificativas sobre o pedido.

c) Copia integral do contrato e dos termos aditivos
anteriores, se houver.

d) Certiddes atualizadas de regularidade fiscal e trabalhista
da contratada.

e) Aceite da empresa contratada, quando aplicavel.

f) Manifestagdo do fiscal em relagdo ao reajuste
apresentando a aplicacdo a memdéria de calculo do valor
reajustado.

g) Indicagéo da ficha orgamentaria para cobertura dos custos
do aditamento.

h) Analise de vantajosidade da proposta, mediante pesquisa
de pregos realizada pela Geréncia de Compras, exceto em
caso de obras e servigos de engenharia.

i) Parecer técnico quanto a compatibilidade dos pregos em
relagdo ao mercado — Mapa de Pregos.

j) Verificagdo de inexisténcia de registro de sangdo a
empresa contratada, cujos efeitos a tornem proibida de
celebrar ou manter contrato administrativo com a
Administragao contratante.

k) Verificagdo da necessidade (ou ndo) de reforgo ou
renovagdo da garantia contratual.

I) Verificagdo de que a qualificagdo da contratada esta de
acordo com seus Ultimos atos constitutivos.

m) Verificagdo se ndo ha extrapolagdo do atual prazo de
vigéncia ou eventual ocorréncia de solugdo de continuidade
nos aditivos precedentes

n) Parecer Juridico favoravel a formalizagéo do termo aditivo.
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o) Autorizagdo expressa da autoridade competente (Prefeito

e Gestor do FMS).

p) Termo de Aditamento elaborado conforme minuta-padréo,
devidamente assinado pela contratada, Administragdo e

testemunhas.

q) Publicagao do extrato do termo aditivo no Diario Oficial e

no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP).

r) Cadastro do aditamento no sistema informatizado.

OBSERVAGOES ESPECIFICAS CONFORME MODALIDADE DO ADITAMENTO

PRORROGAGAO DE PRAZO

ITENS ADICIONAIS A VERIFICAR

SIN FOLHA OBSERVAGOES

Respeito ao prazo legal para solicitagdo (minimo 120
dias antes da vigéncia).

Declaragéo da continuidade da necessidade publica do
objeto.

Declaragdo de vantajosidade financeira e técnica da
prorrogagao.

Se servico continuo, manifestagdo da secretaria
solicitante no sentido de que a prestagdo dos servigos
tem natureza continuada e ha previsdo expressa no
edital/contrato autorizando a prorrogagao.

REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

ITENS ADICIONAIS A VERIFICAR SIN

FOLHA OBSERVAGOES

Comprovagdo documental da variagéo
nos custos.

Comprovagdo documental do fato
imprevisivel ou de consequéncias
incalculaveis e seu nexo de causalidade
com a variacao dos custos.

Anélise técnica da variagao dos custos.

Analise juridica especifica do reequilibrio.

Parecer técnico da Engenharia, se for o
caso

Parecer técnico da Contabilidade, se for o
caso
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ALTERAGAO QUALITATIVA / QUANTITATIVA

ITENS ADICIONAIS A VERIFICAR

S/N

FOLHA

OBSERVAGOES

Comprovagédo de que a alteragdo néo
modifica a concepgao inicial do objeto,
nido altera o objeto e o escopo do
contrato.

Declaragdo de que os limites legais de
acréscimos e supressdes respeitados.

Justificativa técnica para alteragdo do
objeto, pregos e quantitativos.

Comprovagao de que a alteragdo mantera
o equilibrio econémico-financeiro do
contrato.

Para obras e servigos de engenharia,
comprovacdo da adequacdo dos pregos
unitarios em relagdo a tabela de
referéncia ou indicagdo do modo de sua
cotagao.

Comprovante de anulagdo de empenho,
se for o caso de decréscimo.

Assinado de forma.
Gigital por KLEBER
MEDKCIDA
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SECRETARIA REQUISITANTE

* Receber o pedido da contrata, se

for o casa;

* Autuar o processo de aditamento;
+ Elabora Oficic do aditamento

contratual, contendo o que consta
no Art. 6%,

Alteragao quantitaitva e

Estado do Espirito Santo

“Doce Terra dos Colibris”

GERENCIA DE
COMPRAS

Pesquisa de
mercado e mapa
de pregos

Incluir documentos do
art. 6°, §1°, alineas a,
b,c.daf.

qualitativa

SECETARIA
REQUISITANTE

Emite AF &

‘acompanha o
contrato

PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTA TERESA

“Primeira Cidade de Colonizagao Italiana do Brasil”

FLUXOGRAMA PARA PEDIDO DE TERMO ADITIVO

PIJUR

Anélise e parecer

juridico

SECON

+ Realiza 0 Empenha

Prefeito autoriza o

SECON

* Realiza a Reserva
Orgamentaria,
suplementando a
dotagdo, caso
necessario

\,

Se aditamento exclusivo de
prazo, sem reserva

orcamentaria, encaminha ao
Setor de Contratos

aditamento e remete a
SECON .
SECRETARIA
REQUISITANTE

Emite Autorizagdo de sistama

——— Empenho

Rua Darly Nerty Vervloet, 446 — Santa Teresa— ES — CEP 29.650-000

Telefone (27) 3259-3900 — CNPJ: 27.167.444/0001-72

CONTRATOSE
CONVENIOS
* Formaliza aditivo
= colhe assinatura da
contratada
* Remete para
assinatura do Prefeito

l

SEGOV/SAUDE
Prafeito ou
Secretdria de Saude
CONTRATOS E assina o
CONVENIOS Termo aditivo

+ Cadastra no

_J

+ Publica Site
+ Transparéncia
+ PNCP
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