APRESENTACAO

A Procuradoria-Geral do Municipio, no uso de suas atribuicGes, elaborou cartilhas dos
principais procedimentos licitatorios, realizados pela Administragao Publica, no intuito de,

padronizar, orientar e agilizar os tramites internos e externos, na forma da legislagao
vigente.

2016



CARTILHA DE RENOVAGCAO CONTRATUAL DOS CONTRATOS DE SERVICOS CONTINUOS

Esta cartilha refere-se a renovacdo dos contratos de servigos continuos ou de servicos
de aluguel de equipamentos e utilizacdo de programas de informatica, com fundamento no art. 57,
Il e IV da Lei 8.666/93.

12 ATO — DO ALERTA PARA O TERMINO DA VIGENCIA DO CONTRATO

O 6rgdo ou entidade contratante, por meio de ato formal do fiscal do contrato,
comunicara, com a antecedéncia necessdria, a proximidade do término da vigéncia contratual,
para a adogdo das providéncias cabiveis.

Para cumprir os tramites legais da prorrogacdo e enviar o instrumento a
Procuradoria-Geral do Municipio - PGM, com a antecedéncia minima de 45 (quarenta e cinco),
deve o 6rgao ou entidade instituir sistema interno de alerta, com prazo razoavel, antes do término
da vigéncia do contrato.

O termo aditivo deverd ser celebrado previamente a expiragdo do prazo do
contrato, de modo a se evitar a execug¢ao dos servicos sem cobertura contratual. A solug¢ao de
continuidade entre o prazo de vigéncia do contrato e o do novo termo aditivo ou, ainda, a
assinatura do termo aditivo com data retroativa, configuram hipdteses de contratacao verbal e,
portanto, causas de nulidade do instrumento, o que impde a abertura de procedimento
administrativo para apuracdao de responsabilidade dos agentes publicos que se omitiram ou
concorreram para o atraso na formalizacdo do aditamento contratual.

Cabe ao fiscal do contrato a responsabilidade pela ado¢do das providéncias
necessarias ao regular aditamento do contrato.
22 ATO — IDENTIFICAGAO DA NECESSIDADE E APRESENTACAO DA MOTIVAGCAO ADMINISTRATIVA

O fiscal do contrato identificara a manutencdo da necessidade administrativa,
apresentando as razbes de interesse publico que justificam a renovacdo do contrato.

A informacdo deverd atestar que o contratado vem cumprindo fiel e
regularmente o objeto do contrato, prestando servigos de qualidade.

32 ATO — DA AUTUAGAO DO PROCESSO

O 6rgdo ou entidade interessada solicitara ao departamento de Protocolo das
respectivas Secretarias/Autarquias e, ou Fundag¢des Municipais a autuagdo no respectivo processo.
42 ATO — AUTUAGAO DA PROPOSTA COMERCIAL E DOS DOCUMENTOS DE REGULARIDADE FISCAL

O fiscal do contrato enviard, com antecedéncia necessaria, correspondéncia ao
contratado, indagando se ha interesse na prorrogacdo do contrato.



Recomenda-se especial atencdo ao prazo de resposta, de modo a evitar que a
contratada informe seu desinteresse perto do exaurimento do contrato vigente, deixando o
Municipio sem tempo habil para promover novo certame.

A manifestacido de interesse deverd conter a proposta comercial e,
obrigatoriamente, os documentos atualizados de regularidade fiscal do contratado, além da
declaracdo de que todas as demais condicdes de habilitacdo permanecem validas.

No caso de haver garantia contratual, a apdlice devera ser renovada ou
prorrogada, de modo a estar vigente durante todo o prazo de aditamento.

52 ATO - DA COMPROVAGAO DE VANTAJOSIDADE DA RENOVAGAO CONTRATUAL

O ¢4rgdo ou entidade contratante comprovard a vantajosidade da prorrogacdo
contratual mediante pesquisa no portal de compras governamentais, em midia especializada e
sitios eletrénicos ou em contratagdes similares de outros entes publicos ou mediante cotagdao com,
pelo menos, trés fornecedores, nos moldes do Decreto Municipal n.2 10.025, de 20 de janeiro de
2016.

A anadlise de vantajosidade da prorrogacdao devera levar em consideracao
eventual direito a reajuste, se requerido, comparativamente, a decisdao de deflagrar novo certame.
62 ATO — INDICAGCAO DA DOTAGAO ORGAMENTARIA PELA QUAL CORRERA A DESPESA

O 6rgdo ou entidade interessada, através do setor competente, indicara a
dotacdo orcamentdria pela qual correrd a despesa, com classificacdo funcional programatica e
categoria econdmica, assim como procedera ao lancamento da Nota de Reserva.

Sem que haja indicacdo de dotacdo orcamentdria, nenhuma despesa podera ser
efetuada.

72 ATO — AUTORIZACAO DO ORDENADOR DE DESPESAS PARA A RENOVACAO CONTRATUAL

O ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade autorizard a renovacdo
pretendida.

82 ATO — DA ANALISE JURIDICA DA RENOVAGCAO PELA PROCURADORIA-GERAL DO MUNICiPIO

O 6rgdao competente para o processamento da renovag¢dao contratual, ou
equivalente na entidade, encaminhara o processo administrativo a Subprocuradoria de Consultivo-
PGM. SC., para analise e aprovacao, sob pena de nulidade processual.

Compete a Procuradoria-Geral do Municipio-PGM a execugdo das atividades de

consultoria juridica e assessoramento juridico ao Chefe do Poder Executivo, aos orgdos da
Administracdo Direta e entidades da Administracao Indireta.



92 ATO — DA EMISSAO DO EMPENHO

O ordenador de despesas do drgdo ou entidade interessada autorizara a emissao
do empenho, o qual deverd ser formalizado em nota de empenho pelo servidor responsavel.

O empenho deve dar cobertura a toda despesa acrescida no mesmo exercicio
financeiro, e a respectiva nota de empenho, devidamente assinada pelo ordenador de despesa,
devera ser expedida e referida em cldusula contratual especifica.

Caso a nova despesa ultrapasse o exercicio, deve ser apresentada declaragdo do
ordenador que assegure a existéncia de disponibilidade orgcamentaria no exercicio seguinte ou a
inclusdo da despesa no PPA, quando for o caso. Nesta hipétese, o Termo Aditivo deve conter
cldusula com a previsdo do dever de juntada da nota de empenho complementar a ser emitida no
inicio do novo ano orcamentario.

102 ATO — DA CONVOCAGAO DO PARTICULAR PARA A CELEBRAGAO DO TERMO ADITIVO

A Geréncia de Contratos e Convénios - CGM. GCC., ou d6rgdo equivalente nas
entidades, convocard o particular para assinar o aditamento.

O termo aditivo sera firmado pelo ordenador de despesas do 6rgdo ou entidade
interessada.
112 ATO — DA PUBLICAGAO DO EXTRATO DO TERMO ADITIVO

A Geréncia de Contratos e Convénios - CGM. GCC. providenciara a publicacao do
extrato do termo aditivo no Boletim Oficial do Municipio como condicao indispensavel para que o

negécio juridico produza efeitos.

A Administracdo Publica ndo podera exigir o cumprimento de qualquer obrigacao
contratual antes da publicacao



