Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Paty do Alferes
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

RESOLUCAO CGM N° 003/2022, de 20 de dezembro de 2022

Orienta e normatiza os procedimentos a serem
seguidos no ambito da Administracao Municipal,
referente a Solicitacdo de Aditamento a contrato.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes legais,
CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 1.035, de 11 de dezembro de 2003;

CONSIDERANDO a edicao do Decreto Municipal n® 1.844, de 23 de julho de
2004 gue regulamentou o Regime Interno do Sistema de Controle Interno do Poder
Executivo Municipal e do 6rgao de Controle Interno;

CONSIDERANDO o disposto no Inciso I, do Art. 14, do Decreto Municipal
n° 1.844, de 23 de julho de 2004;

CONSIDERANDO a necessidade de normatizar a solicitagédo de Aditamento a
Contrato para formalizacéo correta e regular do processo;

CONSIDERANDO que a Secretaria solicitante do Aditamento, formalizando
corretamente o processo dara agilidade ao andamento com a observancia ao
disposto na Nova Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos, Lei 14.133/2021;

RESOLVE:
Art. 1° — Os processos de Aditamento a Contrato deverao ser formalizados pela
Secretaria solicitante devidamente instruidos seguindo as ORIENTACOES SOBRE
SOLICITACAO DE ADITAMENTO, Anexo | e o CHECK LIST, Anexo Il, desta
Resolucao.

Art. 2° - Devidamente instruido o processo serd encaminhado a Procuradoria Geral
do Municipio para avaliacdo e parecer, em atendimento a legislacéo vigente.

Art.3° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, revogando as
disposi¢cdes em contrério.

JULIO CEZAR DUARTE DE CARVALHO
Controlador Geral do Municipio

Publicada no D. O. n®3.919 de 20 de dezembro de 2022
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Estado do Rio de Janeiro
Prefeitura Municipal de Paty do Alferes
CONTROLADORIA GERAL DO MUNICIPIO

ANEXO |
ORIENTACOES SOBRE SOLICITACAO DE ADITAMENTO

Os termos “aditamento de contrato” e “aditivo de contrato” ttm o mesmo
significado e a mesma finalidade.

Contratos devem ser avaliados e acompanhados para que no maximo 30 (trinta)
dias antes do vencimento, sendo necessario e havendo interesse do 0rgao
contratante na continuidade do mesmo, seja iniciado o trabalho de solicitacdo de
Aditivo. Elaboramos as orientacfes para a formalizacdo correta de solicitacdo de
aditamento incluindo modelo de CHECK LIST voltado a otimizacéo dos trabalhos.

Para formalizag&o da solicitagdo do Aditivo faz-se necessario:

1. Verificar se ha previsdo no contrato para o aditamento e informar a clausula
contratual onde a mesma esté prevista;

2. Verificar a vigéncia do contrato e emitir_justificativa fundamentada que
acompanhard a solicitacao;

3. Sendo necessério, a empresa e/ou locador (no caso de locagédo de imével ou
outro bem) deve encaminhar concordancia com a proposta de Termo Aditivo
ao contrato, que acompanhara a solicitacao;

4. Informar o prazo de vigéncia do contrato conforme modelo abaixo:
Contrato em vigéncia até (data de vigéncia)
Caso esteja em vigéncia através de Termo Aditivo, informar:

Contrato em vigéncia pelo 1° ou 2°%u 3° ou qual seja o Termo Aditivo, até (data
de vigéncia)

5. Verificar se foi designado fiscal para o contrato e se a Portaria de designacéo
foi publicada no Diario Oficial do Municipio.

Tendo sido designado fiscal, comprovar com cépia da publicacdo da Portaria.

N&o tendo sido designado fiscal, deve ser providenciado e comprovado com
coOpia da publicac&o da Portaria e a mesma deve ser encaminhada a Divisédo de
Recursos Humanos para assentamento na ficha funcional do servidor.

6. Verificar se foi elaborado o Relatério do Fiscal do Contrato que acompanhara
a solicitacao de Termo Aditivo;

7. Verificar se as Certiddes de Regularidade estdo dentro do prazo de vigéncia.

Caso estejam vencidas ou com vencimento proximo, providenciar Certiddes
atualizadas que acompanharéo a solicitagcdo de Termo Aditivo.
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8. Verificar e comprovar a Disponibilidade Orcamentaria (Bloqueio
Orcamentario).

9. No caso de atualizacdo de valor previsto em clausula contratual, ndo ha
necessidade de aditamento, podendo ser realizado por apostilamento.
(Art. 136, Inciso I, Lei 14.133/2021).

10.No caso previsto no item 9 (nove), elaborar despacho encaminhando ao
orgao competente contendo no minimo as seguintes informacdes:

a) Clausula prevista no contrato para atualizacéo;
b) Indice previsto na clausula contratual,
c) Calculo utilizando o indice previsto, para avaliacdo pelo 6rgao competente;

Observacao:

No caso previsto no item 9 (nove), ndo ha necessidade de encaminhamento a
Procuradoria Juridica nem ao Controle Interno.

A Secretaria responsavel elabora despacho contendo no minimo as
informacBes do item 10 (dez) e encaminha ao Orgdo competente para
cumprimento da previséo contratual.

11.Para a solicitacdo de aditamento utilizar o modelo de check list que segue
prestando as informagdes solicitadas.
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Prefeitura Municipal de Paty do Alferes
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ANEXO Il

Check List para acompanhamento de Termo Aditivo a Contrato

| Processo | Termo Aditivo ao Contrato n° |

Objeto do Contrato:

| Legendas: S —Sim N-N3o NA - N3ao se Aplica |

Descricdo | Leg | Fs. |

A — Formalizacao do Processo

1 — Encontra-se autuada ao Processo a Justificativa fundamentada para
solicitacdo do Termo Aditivo?

2 — No caso de haver necessidade de concordancia da empresa e/ou do
locador (locagdo de imovel, etc.) para aditivar o contrato, a mesma encontra-
se autuada ao processo?

3 — Copia do Contrato ou Termo de Convénio encontra-se autuada ao
processo?

4 - Contém a informacdo que tenha sido dada publicidade ao ato em
atendimento ao Paragrafo Unico, do Art. 61, da Lei Federal n° 8.666/93?

5 — Caso nédo seja este o primeiro aditivo solicitado, cépia dos anteriores
encontram-se autuados ao processo?

5.1 — Contém a informacéo que tenha sido dada publicidade ao ato?

6 - Foi verificado se o contrato ou Termo de Convénio encontra-se dentro do
prazo de vigéncia para que possa ser aditivado? Em caso positivo informar
a vigéncia do contrato.

7 - Foi designado Fiscal para o Contrato?

8 — Encontra-se autuado ao processo, a portaria de nomeacao do Fiscal de
Contrato, em atendimento ao Art. 67, da Lei Federal n° 8.666/93?

9 — Encontra-se autuado ao processo, 0 Relatério de Acompanhamento
elaborado pelo Fiscal do Contrato em atendimento ao § 1°, do Art. 67, da Lei
Federal n°® 8.666/93 e Inciso VI, do item 1.3, do Manual de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos da Prefeitura Municipal de Paty do Alferes?

10 — Encontram-se autuadas ao processo as Certiddes de regularidade da
empresa e/ou favorecido devidamente atualizadas em atendimento ao
disposto no Edital?

11 — Encontra-se autuado ao processo a comprovacdo da disponibilidade
orcamentaria?

12 - Encontra-se autuado ao processo a avaliagdo pela Procuradoria Geral
do Municipio ao Aditivo solicitado, devidamente fundamentado segundo a
legislacdo vigente?

13 — Avaliado o processo, 0 mesmo esta formalizado corretamente e
devidamente autuado em todas as suas folhas, portanto regular e apto ao
prosseguimento?

Nota(s): Informar a vigéncia do contrato utilizando modelo do item 4 das orientagfes.
Outras informacgdes se necessario.

Paty do Alferes, de de 202

Assinatura
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