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A administragédo Publica, ao contrario de empresas particulares, ndo pode contratar livremente, baseada exclusivamente em sua
discricionariedade. Ela deve observar os tramites impostos pela Constituicao Federal, que dispde, em seu artigo 37, inciso XXI, que
as obras, servigos, compras e alienagdes serdo contratadas mediante processo de licitagdo publica, de forma a assegurar igualdade

de condig¢bes a todos os concorrentes.

Assim, a Administragdo Publica deve fazer uso do processo licitatério. A licitagdo é um processo composto por uma série de atos que
antecedem a celebrag¢éo do contrato, com vistas a conceder ampla competitividade e, ao final, obter o resultado que melhor atenda
as necessidades da administragdo e ao interesse publico. Entao, pode-se dizer que o dever de licitar é a regra para a celebragao de

contratos administrativos.

Regulamentando o referido comando constitucional, foi sancionada a Lei n® 8.666/1993, que dispunha sobre licitagdes e
contratagdes publicas, posteriormente acompanhada pela Lei n® 10.520/2002, que tratava da modalidade de licitagdo denominada
Pregéao, e pela Lei n® 12.462/2011, que dispunha sobre o0 RDC (Regime Diferenciado de Contratagdes Publicas). Importante frisar
que os principais pontos das mencionadas normas foram incorporados pela Nova Lei de Licitagdes e Contratos (NLLC), a Lei n®
14.133/2021, que as revogou.

A NLLC tem como principal pilar o foco no planejamento, na padroniza¢é@o, no governo digital, na competitividade e na transparéncia,

trazendo significativas mudangas.
1. OBJETIVO DO MANUAL

Sistematizar o processo de Celebragédo de Termo Aditivo nas contratagdes do Instituto de Previdéncia dos Servidores Municipais de
Seropédica.

2. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

- Constituicdo Federal de 1988

- Lei Organica do Municipio de Seropédica

- Lei Federal n® 14.133 de 2021

- Lei Complementar Municipal n® 003 de 2022

3. RESPONSABILIDADES

SETOR RESPONSABILIDADE
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Setor demandante

- Localiza o processo;

- Solicita o Aditivo;

- Ciéncia da celebragao do aditivo;

- Acompanhamento da execugao do aditivo.

Diretoria

- Elaborar o pedido de Autuagao.

Setor de Contratagbes

- Elaborar a proposta;

- Notificar o contratado;

- Emitir Parecer;

- Gerenciar o Sistema de Compras;

- Realizar a juntada de documentos para habilitagéo;
- Enviar o Termo Aditivo ao TCE;

- Retirada do empenho.

Contratado

- Manifesta interesse na celebragao do Aditivo.

Fiscal de Contratacéo

- Realiza a fiscalizagdo do contrato.

Geréncia Financeira

- Informar a Dotagdo Orgamentaria;
- Emitir Nota de Pré-Empenho;
- Emitir Nota de Empenho.

Gestor de Contratagao

- Realiza a gestéo do contrato.

Procuradoria Autarquica

- Realizar controle prévio da legalidade, mediante analise juridica da contratagao;
- Andlise e parecer da Minuta de Contrato.

Controladoria Autéarquica

- Andlise de todo o ato, inclusive dos documentos de habilitagdo, e emissdo de parecer conclusivo;

- Analise a posteriori.

Gabinete do Diretor-Presidente

- Autoriza a celebragéao do aditivo;

- Autoriza o prosseguimento do processo;
- Assinar o Contrato;

- Nomear o Gestor;

- Nomear o Fiscal;

- Decidir pelo encerramento dos processos.

4. DETALHAMENTO DO PROCESSO

ETAPA | RESPONSAVEL ATIVIDADE
Localiza o processo de contratagao.
Solicita a celebragao do Termo Aditivo.

1 demsaiz;nte a) A solicitagdo de celebragdo do Termo Aditivo ndo pode ser feita em um novo processo ou em
documento avulso, mas sim dentro do processo licitatério. Dessa forma, se o processo estiver
encerrado, o setor demandante deve solicitar a sua reabertura.

Gabinete do
2 Diretor- Autoriza a celebragao do Termo Aditivo.
Presidente
Elabora a proposta (célculos e alteragdes que ocorreréo).
Notifica o contratado para ciéncia e manifestagio de interesse na proposta.
3 Setor de b) A notificagdo e manifestagdo do contratado deve se dar de forma oficial, por intermédio de e-mail ou
Contratagdes | WhatsApp, sendo observado o prazo de 5 dias uteis para sua manifestago.
c) Devera ser juntada aos autos a comprovagao de envio do e-mail ou da mensagem, bem como a sua
resposta. Em caso de inércia, atestar nos autos que o interessado ndo se manifestou.
4 Contratado Informa ter interesse na celebragdo do Termo Aditivo e a concordancia com os termos da proposta.
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Apo6s concordancia do Contratado, emite o Parecer do Setor de Contratagdes.

5 Setor de d) Parecer devera observar se o procedimento atendeu a todos os ditames legais, esclarecendo as
Contratagbes | vantagens da Administragdo Publica em celebrar o Termo Aditivo, bem como explicando os calculos
realizados e demais objetos do aditivo.
6 Geréncia Informa se h& dotacdo orgamentaria.
Financeira Emite a Nota de Pré-Empenho.
Gabinete do
7 Diretor- Autoriza o prosseguimento da celebragdo do Termo Aditivo.
Presidente
: Procuradoria | Analise juridica da celebragdo do Termo Aditivo.
Autarquica e) Parecer devera observar se o procedimento atendeu a todos os ditames legais.
Gabinete do
9 Diretor- Acolhe o parecer.
Presidente
Junta a documentacao do contratado.
e) Dever&o ser juntados aos autos:
Contrato Social ou Estatuto;
Comprovante de inscricdo no CNPJ ou CPF;
Certiddo Negativa de Débitos da Fazenda Federal;
10 Setor de Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Estadual;
Contratagdes | Certidao Negativa de Débitos da Fazenda Municipal;
Certiddo de Regularidade do FGTS;
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;
Declaragdo de Regularidade do trabalho de menores nos termos do inciso XXXIlI, art. 7° da CRFB/1988;
Certiddo de Nada Consta de Faléncia;
Atestado de Capacidade Técnica.
Controladoria
11 Autarquica | Angjise e Parecer Final do processo de celebragio do Termo Aditivo.
Gabinete do
12 Diretor- Acolhe o Parecer do Controle Interno.
Presidente
13 Geréncia Emissao da Nota de Empenho.
Financeira
PROCESSO SEM CONTRATO
Retirada da Nota de Empenho pelo contratado.
14| Setor de Contratagdes f) A retirada da Nota de Empenho devera ser feita de forma a gerar comprovante datado e assinado

para ser juntado aos autos.

g) Deverao ser observados os prazos para envio ao TCE.

Gabinete do Diretor-

Emissao do Extrato de Termo Aditivo.

15 ) Publicacéo no Boletim Oficial.
Presidente ) B . .
Autoriza a execugdo do servigo ou a entrega do material.
Ciéncia da celebracdo do Termo Aditivo.
16 Setor demandante

h) A execugdo so deve ser iniciada apos a autorizagdo de execugao do servigo.
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Envia ao TCE o Termo Aditivo.

- Lancamento do Termo Aditivo no Sistema de Compras.
Setor de Contratagdes

17 i) Finalizar a licitagdo no Sistema de Compras para que o Termo Aditivo aparega no Portal da
Transparéncia.
Controladoria . o
18 L Andlise a posteriori.
Autarquica
Gabinete do Diretor- i i i
19 ) Juntada da Nota Fiscal de servigo ou material.
Presidente
Acompanhamento da execugéo.
20 Setor demandante ) ) ) .
j) Deve ser acompanhado se a execugao do servigo ou a entrega do objeto condiz com o contratado.
PROCESSO COM CONTRATO
14| Procuradoria Autarquica | Andlise da Minuta do Termo Aditivo.
Assinatura do Termo Aditivo.
Emissao do Extrato de Termo Aditivo.
15 Gabinete do Diretor- Publicagao no Boletim Oficial.
Presidente Cientifica o Gestor de Contrato.
Cientifica o Fiscal do Contrato.
Autoriza a execucéo do servigo ou a entrega do material.
Envia ao TCE o Termo Aditivo.
Langamento do Termo Aditivo no Sistema de Compras.
16 Setor de Contratagdes g) Deverao ser observados os prazos para envio ao TCE.
i) Finalizar a licitacdo no Sistema de Compras para que o Termo Aditivo apareca no Portal da
Transparéncia.
17 Setor demandante Ciéncia da celebragdo do Termo Aditivo.
18| Controladoria Autarquica | Andlise a posteriori.
Gabinete do Diretor- i ) )
19 ) Juntada da Nota Fiscal de servigo ou material.
Presidente
Acompanhamento da execugao.
20 Setor demandante J) Deve ser acompanhado se a execugéo do servigo ou a entrega do objeto condiz com o

contratado.

Assinatura do Documento

Documento Assinado Eletronicamente por HUGO LOPES DE OLIVEIRA - DIRETOR-PRESIDENTE,
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0278.5X10.4229.Z12R.8508, Com fundamenio na Lei N® 14.063, de 23 de Setembro de 2020.
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