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Prefeitura Municipal de Palmeira

ESTADO DO PARANA
PREFEITURA MUNICIPAL DE PALMEIRA

PROCURADORIA-GERAL DO MUNICIPIO
INSTRUCAO NORMATIVA N° 44/2026 - DISPOE SOBRE NORMAS E
PROCEDIMENTOS PARA O ACOMPANHAMENTO DA VIGENCIA DOS
CONTRATOS E A CELEBRACAO DE ADITIVOS CONTRATUAIS NO
AMBITO DO PODER EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE PALMEIRA.

AProcuradoria-Geral do Municipio, no uso de suas atribui¢des
legais e,

Considerando a competéncia da Procuradoria-Geral do Municipio
quanto & normatiza¢do, acompanhamento, sistematizacdo e a
padronizagdo de procedimentos;

Considerando o disposto na Lei Federal n® 8.666/93 e, em especial,
na Lei Federal 14.133/21 sobre contratos administrativos;
Considerando os Decretos Municipais vigentes que designam
servidores para a funcdo de fiscais de contratos publicos de bens
comuns, obras € servigos;

Considerando a necessidade de instituir normas e procedimentos de
controle de vigéncia e aditamento contratual.

Resolve,

Art. 1°.Estabelecer diretrizes para o acompanhamento da vigéncia dos
contratos ¢ a celebracdo de aditivos contratuais no ambito do Poder
Executivo do Municipio de Palmeira.

Art. 2°.Esta Instru¢do Normativa abrange os Fiscais dos Contratos e
os setores que deliberam sobre os requerimentos de aditivo.

Art. 3°.A celebragdo de aditivos contratuais devera obedecer as
mesmas formalidades legais dadas ao instrumento de contrato inicial.

Art. 4°Para os fins desta Instru¢ao Normativa considera-se:

I - Contrato Administrative:o ajuste que a Administragdo Publica,
agindo nessa qualidade, firma com o particular (pessoa fisica ou
juridica) ou outra entidade administrativa para consecugdo de
objetivos de interesse publico, nas condigdes estabelecidas pela
propria Administragdo, segundo o regime juridico de direito publico;
II - Ata de Registro de Precos:Documento vinculativo, obrigacional,
com caracteristica de compromisso para futura contratagao, no qual se
registram os precos, fornecedores, 6rgdos participantes e condigdes a
serem praticadas, conforme as disposi¢des contidas no instrumento
convocatorio e propostas apresentadas.

III - Termo Aditivo:o instrumento pelo qual se formaliza alteragdes
no contrato original firmado, efetuando-se acréscimos ou supressoes
no objeto, prorrogagdes, repactuagdes, além de outras modificagdes
admitidas na Lei Federal n°® 8.666/93 ¢ na Lei Federal 14.133/21;

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

V - Reserva Orcamentaria:o procedimento utilizado para tornar
disponivel, determinado valor, na dotag@o or¢amentaria autorizada do
Orgio, até o limite desta, em um determinado programa de trabalho,
natureza de despesa e fonte de recurso, decorrente de previsdo para
sua utilizacdo através de uma solicitagdo de despesa;

VI - Empenho:o ato emanado de autoridade competente que cria para
a Administragdo, obrigagdes de pagamento, pendente ou ndo de
implemento de condi¢do, compreendendo a autorizagdo e a
formalizagdo;

VII - Unidade Solicitante:o setor que, apds identificar as
necessidades, solicita a contratagdo de servigos, obras e servigos de
engenharia, bem como aquisi¢des de bens para atender o interesse
publico do Municipio;

VIII — Processo Administrativo:a sucessio encadeada de atos,
juridicamente ordenados, destinados & obteng¢do de um resultado final,
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que consubstancia uma determinada decisio de natureza
administrativa.

Art. 5°.A autoridade competente indicara no processo de abertura da
licitagdo ou da contratagdo direta os servidores, obrigatoriamente 0s
estatutarios, que serdo responsaveis pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato, os quais dardo ciéncia mediante assinatura no
contrato, ata de registro de precos ou termo aditivo, em conjunto com
os demais servidores competentes.

§1°.0s servidores competentes deverdo assinar o documento em até 2
(dois) dias tuteis apo6s a solicitagdo da Se¢do de Contratos.

§2°.Apos a assinatura e publicagdo, o Fiscal devera manter uma via do
documento em seu arquivo na Secretaria Municipal.

Art. 5° -A. A autoridade competente ¢ responsavel pela alteracdo dos
fiscais de contrato que ndo estiverem mais lotados na Secretaria
Municipal correspondente ao contrato.

§1° A revisdo dos fiscais de contrato deve ser feita de forma semestral,
com o objetivo de que servidores que ndo estejam mais lotados na
Secretaria Municipal correspondente ao contrato permanegam como
fiscais.

§2° A autoridade competente ¢ responsavel por efetivar meios de
capacitagdo técnica dos servidores que serdo fiscais de contrato.

Art. 6°.As responsabilidades, competéncias ¢ demais procedimentos
inerentes aos fiscais e gestores de contratos encontram-se dispostos na
Instrug¢do Normativa Municipal n° 36/2024.

Art. 7°.Todos os contratos, atas de registro de precos e termos aditivos
referentes a aquisi¢cdo de materiais, prestacdo de servigos, obras e
servicos de engenharia serdo elaborados pela Secdo de Contratos,
vinculada a Procuradoria Juridica Municipal, e deverdo obedecer aos
preceitos dispostos na Lei Federal n°. 8.666/93 ou Lei Federal n°.
14.133/21, de acordo com a legislagdio que fundamentou a
contratagdo.

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

Art. 8°.S30 finalidades do Termo Aditivo:

I —aditamento qualitativo: sdo as modificagdes voltadas ao
aprimoramento técnico e operacional do objeto contratado, sem
modificagdes das caracteristicas basicas do projeto, nem reduzirem
seus atributos, consoante ao art. 65, I, “a’" da Lei 8.666/93 ou art.
124,1, "'a’" da Lei 14.133/21;

II —aditamento quantitativo: s3o as modificagdes do valor contratual
em decorréncia de acréscimo ou supressdes que se fizerem nas obras,
servigos ou compras em conformidade com o art. 65, I, “'b"" da Lei
8.666/93 ou art.124, I, 'b"" da Lei 14.133/21;

III —prorrogacio de prazo:a duragdo dos contratos devera observar o
disposto no art. 57 da Lei Federal n° 8.666/93 ou no Capitulo V da Lei
Federal 14.133/21, conforme o caso;

IV -manutencio do equilibrio econdmico-financeiro:pelas hipoteses
previstas no art. 65, I, "’d"" da Lei 8.666/93 ou art.124, I1, "'d"" da Lei
14.133/21. Em ambos os casos devera ser observado ainda o disposto
na Instrucdo Normativa Municipal n°. 34/2024.

Art. 9°.A Unidade Solicitante devera se manifestar acerca de interesse
em aditar o contrato protocolizando processo administrativo junto ao
Protocolo Geral do Municipio, em até 45 (quarenta e cinco) dias antes
do encerramento do termo contratual para quaisquer que forem as
finalidades do aditamento.

§1°.0s contratos somente poderfio ser prorrogados caso ndo tenha
havido interrup¢do do prazo de vigéncia, ainda que a interrupgdo
tenha ocorrido por apenas um dia, salvo nas hipoteses legais.

§2°.Se a interrupg¢do da contratagdo gerar prejuizos ao Municipio,
caberda a autoridade competente efetuar a abertura de processo
administrativo para apuracdo de responsabilidade dos agentes publicos
envolvidos.

§°3.A formalizagdo do termo aditivo € condig@o para a execugdo, pelo
contratado, das prestagdes determinadas pela Administragdo no curso
da execugdo do contrato, salvo nos casos de justificada necessidade de
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antecipacdo de seus efeitos, hipotese em que a formalizagdo devera
ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Art. 10.0 processo administrativosolicitando a celebragdo de Termo
Aditivo devera ser instruido com os seguintes documentos:

I — Requerimento de Aditivo (Anexo I), contendo a manifestacdo
expressa do Secretario da Unidade Solicitante quanto ao interesse na
prorrogagdo da vigéncia ou alteragdo do contrato, apresentando
justificativa para o pedido de aditivo ¢ a dotagdo orgcamentaria
relacionada a despesa;

II — Formuldrio de Acompanhamento da Execucdo do Contrato
(Anexo I da Instrugdo Normativa Municipal n°. 36/2024) contendo a
manifestagio do Fiscal do Contrato sobre o desenvolvimento,
qualidade dos servigos prestados ¢ o cumprimento das obrigagdes
contratuais pela empresa;

IIT — Informagdo sobre o tipo de aditamento, conforme hipdteses do
art. 8° desta Instru¢do Normativa, ou ainda, as previstas no art. 65, I,
“a’, "'b""e "¢’’’ da Lei 8.666/93 ou art. 124,11, "a”’, "b""e ""¢”" da
Lei 14.133/21;

IV — Demonstragdo de que a prorrogagdo/alteracdo do contrato ¢
vantajosa para a Administragdo, a qual podera ser realizada através de
pesquisa de pregos, com orgamento estimado em planilhas de
quantitativos e pregos unitarios, ou através de outro meio iddéneo
capaz de demonstrar a vantajosidade do aditamento;

V - Copia do Contrato original ¢ Termos Aditivos, se houver; e

VI — Aceitagdo prévia de aditivo contratual do fornecedor através de
meios idoneos — e-mail, whatsapp, informagdo por parte do secretario.
§ 1°. O requerimento de reequilibrio econdmico-financeiro do
contrato, normalmente no pedido do contratado, sera analisado pela
unidade contratante, e posteriormente seguirda o mesmo fluxo dos
demais aditivos.

§ 2° Em todos os aditamentos devera ser juntada a documentagdo que
comprove que a contratada continua mantendo, em relagdo a execugio
do objeto, as condicdes que ensejaram sua contratagdo, de
conformidade com a fundamentagdo legal pertinente.

§ 3° Caso o gestor da unidade solicitante se manifeste pela
prorrogagdo do contrato apenas pelo tempo necessario a realizagao de
nova licitagdo, devera haver a concordancia da empresa pela inclusdo
de clausula com a previsdo de rescisdo antecipada do contrato.

Art. 11.0 processo administrativo solicitando o Termo Aditivo seguira
a tramitacdo indicada no Fluxograma de Tramitacdo Interna dos
Processos de Aditivos (Anexo II).

§1°.Cabera a cada setor analisar os documentos integrantes do
processo administrativo e observar o disposto pela legislagdo
pertinente, se manifestando de acordo com sua competéncia no
processo administrativo, em especial:

I - Secretaria Responsavel: compete a instru¢do do processo de
aditivo, o juizo de oportunidade e conveniéncia do aditamento, bem
como a analise sobre 0s aspectos técnicos e econdomicos do objeto;

II - Departamento de Compras e Licitacdo:compete inserir as
informagdes sobre o processo licitatorio ou de contratagdo direta que
originou a contratacdo, bem como o arquivamento do processo de
aditivo finalizado junto a este;

III - Secdo de Contratos:compete a elaboracdo da minuta do termo
aditivo, emissdo do termo aditivo oficial no momento oportuno, coleta
de assinaturas, publicacdes legais e cadastro das informagdes do
aditamento no sistema informatizado municipal;

IV - Departamento de Contabilidade:compete informar acerca da
compatibilidade da despesa com o Plano Plurianual e LOA, e a correta
apropriacdo da rubrica orgamentdria, bem como a analise da
respectiva disponibilidade financeira;

V - Procuradoria Juridica:compete a andlise quanto a legalidade do
aditamento nos moldes solicitados pela Secretaria responsavel, bem
como a analise e aprovagdo da minuta do Termo Aditivo; caso haja
inconformidades nos procedimentos e/ou requisitos legais, devera
indicar e sugerir adequagdes;

Art. 12.Todos os aditivos deverdo ser publicados no Diario Oficial do
Municipio e no Portal da Transparéncia do Municipio nos prazos
estipulados na Lei aplicavel, visando a transparéncia do ato.

Art. 13.A Controladoria Geral do Municipio realizara agdes de
auditoria, de acordo com o seu Planejamento Anual, para avaliar o

3/5



28/01/2026, 09:25

https://lwww.diariomunicipal.com.br/amp/materia/F60FAE91/e9f74bdf191b2106f71359¢c79d169ce8e9f74bdf191b2106f71359¢79d169ce8

Prefeitura Municipal de Palmeira

cumprimento desta Instrugdo Normativa.

Art. 14.Eventual situacdo ndo prevista nesta instrucdo normativa sera
resolvida pela autoridade competente nos termos da legislagdo
vigente.

Art. 15- E parte integrante desta Instrucdo Normativa o Anexo I:
Requerimento de Aditivo e Anexo II: Fluxograma da Tramitagio
Interna dos Processos de Aditivos.

Art. 16Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando expressamente a Instrucdo Normativa n°
35/2024.

Edificio da Prefeitura Municipal de Palmeira, Estado do Parand, em
21 de janeiro de 2026.

Altamir Sanson
Prefeito Municipal

ANEXO I

REQUERIMENTO DE ADITIVO

Orgio requerente
Telefone

E-mail

1- Solicitacdo:

A Secretaria Municipal acima identificada, através de seu gestor
solicita ~as  devidas  providéncias para o  aditamento
(qualitativo/quantitativo/prorrogagcdo  de  prazo/manuten¢do  do
equilibrio econémico-financeiro: indicar o tipo do aditamento
conforme art.8° desta instrugdo) do Contrato n°.xx/202xvisando a
dilatagdo do prazo de vigéncia pelo periodo de 12 meses.(incluir
demais informagoes caso o aditivo vise outras alteragées) (Obs.: Caso
trate de dilatagdo do prazo de vigéncia a Secretaria deve no mesmo
requerimento solicitar o reajuste para corre¢do inflacionaria nos
termos previstos no Contrato. Caso trate de aditamento quantitativo
ou reequilibrio econémico-financeiro a Secretaria deve indicar o
valor a ser suprimido/acrescido e o percentual correspondente.)

O referido Contrato foi firmado com a empresa XxxxxXx, inscrita no
CNPJ n°xxxxxxxxx, como resultado da licitacdo (modalidade) n°.
xx/202x.

2- Justificativa para o aditamento:
(Inserir_a justificativa para o _aditamento contratual deixando claro o
interesse publico e a vantajosidade.)

3- Dotaciio or¢camentaria:
(Indicar o reduzido, a programdtica e a fonte da dotagdo a ser
utilizada para suprir a despesa com o aditamento)

Reduzido Programatica Fonte

4- Anexos:

Seguem anexos a este requerimento os documentos solicitados no
art.10° da Instru¢do Normativa Municipal n°.07/2016:

- Formulario de Acompanhamento da Execucdo do Contrato Anexo I
da Instrugdo Normativa Municipal n°20/2021) (contendo a
manifestagio do Fiscal do Contrato sobre o desenvolvimento,
qualidade dos servigos prestados ¢ o cumprimento das obrigagdes
contratuais pela empresa;

- Copia do Contrato original e Termos Aditivos, se houver;

- Demonstragdo de que a prorrogacdo/alteragio do contrato €
vantajosa para a Administracdo, a qual podera ser realizada através de
pesquisa de pregos, com orgamento estimado em planilhas de
quantitativos e pregos unitarios, ou através de outro meio idoneo
capaz de demonstrar a vantajosidade do aditamento;
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- Em se tratando de obra: caso verse de prorrogagdo de prazo, juntar
novo cronograma fisico-financeiro, caso trate de reajuste juntar
planilha or¢amentaria referente ao valor e novo cronograma fisico-
financeiro.

Palmeira,-- de ------------ de 20xx.

( Identificag@o e Assinatura do Ordenador da Despesa)
Nome:XXXXXXXXXXXXXXXX
Secretario Municipal de XXXXXXXXXXX

(Identificagdo e Assinatura do Responsavel Pela Elaboragdo do Termo
de Requerimento)

Nome:XXXXXXXXXXXX

Cargo: XXXXXXXXXXX

ATENCAO!

< Os trechos marcados em vermelho neste documento sdo editaveis,
notas explicativas ou exemplos, devendo ser substituidos ou
excluidos, conforme necessidade>.

ANEXO II:

https://palmeira.pr.gov.br/wp-content/uploads/2024/08/Anexo-
Il compressed.pdf

Publicado por:
Gabrielli Parra
Codigo Identificador:F6OFAE91

Matéria publicada no Diario Oficial dos Municipios do Parana
no dia 22/01/2026. Edigao 3453

A verificacdo de autenticidade da matéria pode ser feita
informando o cdédigo identificador no site:
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