ESTADO DO PARA
TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICIPIOS

INSTRUCAO NORMATIVA N° 04/2003-TCM

Disciplina os requisitos e documentos que devem conter 0s processos
objetivando o exame de legalidade dos contratos administrativos,
convénios € termos aditivos regidos pela Lei n° 8.666/93, com as
alteracdes da Lei n° 8.883/94, firmados pela administragdo direta e
indireta, incluidas as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder
Publico, tendo em vista a legislacdo pertinente e o disposto na Lei
Complementar n° 25/94, e d4 outras providéncias.

) O TRIBUNAL DE CONTAS DOS MUNICiPIOS DO ESTADO
DO PARA, no uso da competéncia prevista no artigo 25, inciso IV, da Lei
Complementar n° 25, de 05 de agosto de 1994 (Lei Organica do Tribunal de Contas

dos Municipios) e no artigo 55, inciso IV, do Regimento Interno, aprovado pelo
Aton°® 09, de 09 de fevereiro de 1995;

CONSIDERANDO que a Constituicdo Estadual, de 05 de outubro de
1989, no seu artigo 116, inciso III; a Lei Complementar n° 25, de 05 de agosto de
1994 (Lei Organica do Tribunal de Contas), em seu artigo 27, o Regimento Interno
do Tribunal, aprovado pelo Ato n° 09, de 09 de fevereiro de 1995, no seu artigo 3°,

alinea “c”, atribuem competéncia ao Tribunal de Contas dos Municipios para
normatizar procedimentos sobre matéria de sua atribui¢do;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 113 da Lei n° 8.666, de 21 de
junho de 1993 e a redagdo estabelecida na Lei 8.883/94 e;

CONSIDERANDO a necessidade de uniformizagao dos
procedimentos adotados no exame e instrugdo processual, assim como a de
racionalizacdo das normas de encaminhamento dos processos pelas entidades e
orgaos jurisdicionados, €;

CONSIDERANDO a necessidade de espelhar de forma mais detalhada
a publicidade dos ajustes aditivos celebrados pela Administragdo, complementando
com dados necessarios o seu perfeito acompanhamento;

DELIBERA UNANIMEMENTE:

Adotar como padrdo para os 6rgaos e entidades sob sua jurisdi¢ao as
seguintes disposicoes:

CAPITULO 1
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DO ENCAMINHAMENTO

Art. 1° - Serdo remetidos ao Tribunal de Contas dos Municipios do
Estado do Para, para fins de cadastro e apreciagdao de sua legalidade, observando-se
as normas estabelecidas nesta Instru¢do Normativa, os contratos administrativos,
convénios e termos aditivos a ambos, que acham submetidos a Lei de Licitagdes ¢
Contratos da Administragao Publica.

§ 1° - A exigéncia deste artigo aplica-se as unidades dos Poderes dos
Municipios e das entidades da administragdo indireta, incluidas as fundagdes e
sociedades instituidas e mantidas pelo Poder Publico Municipal.

§ 2° - As leis municipais aprovadas que versem sobre matéria objeto
do caput deste artigo, devem ser encaminhadas a este Tribunal para subsidiar as
analises.

§ 3° - A responsabilidade da remessa dos processos a que se refere o
caput cabe aos Prefeitos, Presidentes das Camaras Municipais, titulares dos 6rgados
gestores por delegagdo de poder de praticarem tais atos e dirigentes de entidades

estatais.

§ 4° - A documentagdo deve ser encaminhada em original ou copia
autenticada pela Administracdo Municipal, ndo podendo conter rasuras ou emendas.

CAPITULO I
DO PRAZO
Art. 2° - O prazo de remessas dos atos referidos no caput do artigo 1°
¢ de 30 (trinta) dias, contados da data de sua assinatura, na forma do disposto no
artigo 30, I, da Lei Complementar n°® 25, de 05.08.1994.
CAPITULO III
DOS ELEMENTOS DE INFORMACAO E PROVA DOCUMENTAL
SECAO 1
DOS CONTRATOS

Art. 3° - Os processos relativos aos contratos regidos pela Lei n® 8.666,
de 21 de junho de 1993, deverdo conter:

I - Instrumento de contrato dispondo sobre as cldusulas necessarias
exigiveis no artigo 55 da Lei n° 8.666/93;
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IT - Nota de empenho e ficha de controle de dotacao or¢amentéria

(CDO), nos casos de orgao pertencente a administragao direta e indireta, salvo as
sociedades de economia mista e empresas publicas, que deverdo apresentar os
documentos equivalentes;

III - Comprovante de publicacdo no extrato contratual, no Diario

Oficial do Municipio ou declaragdo, em original, do ordenador atestando a fixacao
do instrumento nos quadros de aviso da Prefeitura/Camara;

IV -

a)
b)

c)
d)

g)

h)

i)

D

Documentagao pertinente ao prévio processo licitatorio, sendo:

Edital ou carta-convite e seus respectivos anexos, quando for o caso;
Comprovagao de recebimento ou aquisi¢do da carta-convite ou edital;
Original das propostas e dos documentos que as instruirem;
Documentagdao referente a habilitacdo, regularidade fiscal e
qualificacdo técnica dos licitantes ou do licitante vencedor na

modalidade pregdo, quando for o caso;

Atas, relatorios e deliberagdes da Comissao de Licitacao ou
Pregoeiro;

Parecer técnico ou juridicos emitidos sobre a licitacao;

Recursos eventualmente apresentados pelos licitantes e respectivas
manifestagcdes e decisdes da Comissdo Julgadora;

Despacho de anulacdo ou de revogacgdo da licitagdo, quando for o
caso, fundamentado circunstancialmente;

Ato de adjudicagao do objeto da licitacdo e da sua homologagao;

Comprovante de publicacdo do edital resumido, na forma do Artigo
21, do Estatuto Licitatorio;

Valor or¢gado pela Administragdo, subsidiado por planilha de
quantitativos e custos e projeto basico no caso da obra publica;

m) Ato de designagao da Comissdao de Licitagdo ou do Pregoeiro e sua
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n) Indicacdo do provedor de internet pelo qual se deu a
operacionalizagdo, no caso de pregdo eletronico;

0) Copia escrita dos didlogos pertinentes ao pregao eletronico;
p) Qualquer ato da lavra do Poder Judiciario, se houver.

IV - O processo de dispensa ou de inexigibilidade de licitacao devera

a) Ratificagdo pela autoridade superior da dispensa ou inexigibilidade;

b) Publicacao do ato de ratificacdo na imprensa oficial ou comprovacao
de afixacdo nos quadros de aviso da Prefeitura/Camara;

c) Caracterizagdo da situagdo emergencial ou calatosa que justifique a
dispensa, quando for o caso de incidéncia do Artigo 24, IV, da Lei n°
8.666/93;

d) Justificativa do preco, em conformidade com cada dispositivo que
fundamentou a dispensa ou inexigibilidade;

e) Razdo da escolha do fornecimento ou executante.
SECAO IV
DOS CONVENIOS

Art. 4° - Os processos referentes aos ajustes conveniais deverao

I - Instrumento de convénio, dispondo sobre as cldusulas necessarias

exigiveis no Artigo 55 da Lei n° 8.666/93;

IT - Nota de empenho e ficha de controle de dotagdo or¢gamentaria, nos

casos de 6rgdo pertencentes a administracao direta e indireta, salvo as sociedades de
economia mista e empresas publicas, que deverdo apresentar os documentos
equivalentes, em todos os casos se se tratar de convénio oneroso;

[T - Comprovante de publicacdo do extrato convenial, no Diario

Oficial do Municipio ou declaragcdo, em original, do ordenador atestando a fixacao
do instrumento nos quadros de aviso da Prefeitura/Camara;

IV - Plano de trabalho proposto pelo conveniado e aprovado pela

autoridade administrativa, disposto de forma circunstanciada.
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SECAO V
DOS TERMOS ADITIVOS
Art. 5° - Os termos aditivos aos contratos e convénios deverao conter:

I - Copia autenticada do termo aditivo devidamente assinada pelos
contratantes ou convenentes;

IT - Cépia da publicagdo do extrato do termo aditivo no Diario Oficial
do Municipio ou documento emitido pela autoridade competente declarando a
publicidade do ajuste nos quadros de aviso da Prefeitura/Camara, onde ndo houver
imprensa oficial;

III - Justificativa formal e prévia, da lavra da autoridade competente,
para celebrar o aditamento;

IV - Nota de empenho ¢ ficha de controle de dotacdo orgamentaria
(CDO) quando o aditamento for oneroso para a Administragdo Publica, para os
6rgaos da administragdo direta e indireta, exceto para as sociedades de economia
mista e empresas publicas, que deverao apresentar documento equivalente.

Art. 6° - Os 6rgaos e entidades elencadas no artigo 1° adotardo o
seguinte modelo de publicacdo do extrato de termos aditivos de contratos e
convénios firmados pela Administracdo, assim disposto:

EXTRATO DE TERMO ADITIVO

N°do termo aditivo

N°do contrato ou convénio original

Objeto do contrato ou convénio original

valor do contrato ou convénio original

Modalidade da licitagcdo, dispensa ou inexigibilidade, no caso
de contratos as partes

Objeto e justificativa do aditamento

Valor do aditamento

Dotacdo orcamentaria

Ordenador responsavel

Aditivos anteriores, se houver, com indicacdo de datas e
valor

CAPITULO IV

DAS DISPOSICOES FINAIS
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Art. 7° - As exigéncias e os requisitos enumerados na presente
Instrugdo nao excluem o acréscimo de outros que forem necessarios a apreciagao da
legalidade dos atos administrativos sob exame, podendo, para tanto, o Orgdo Técnico
propor devolug¢do ao 6rgao de origem ou diligéncia externa, para saneamento do
processo.

Art. 8° - O Orgio Técnico informara os processos com observéancia das
exigéncias e dos requisitos indicados nesta Instrucdo, propondo a Presidéncia
conforme o caso, cadastro, diligéncia quando implicar na impossibilidade de
apreciagdo do mérito ou remessa a Auditoria para superior consideragdo, quando se
tratar de erros formais, para saneamento.

Art. 9° - Define-se como erro formal, a auséncia dos elementos, atos,
documentos e informacgdes indicados nos artigos 3°, 4° e 5° da presente Instrucao.

CAPITULO V
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 10° - Em relagdo aos processos que ja tenham dado entrada neste
Tribunal e ainda pendentes de apreciagdo, serdo adotados os seguintes
procedimentos:

I - Os processos que se encontram nos 6rgaos de origem ou no
Departamento de Apoio aos Municipios (DAM), para cumprimento da diligéncia
determinada pelo Plenario, pela Presidéncia, de despacho saneador do Conselheiro
Relator ou Corregedor do Tribunal, havendo necessidade, manterdo sua tramitacao
até a apreciacao final;

IT - Os processos em tramitagdo nos gabinetes dos Conselheiros serdo, a
critério do Conselheiro Relator, devolvidos a Presidéncia para fins de remessa ao

orgdo ou entidade de origem, remetidos a respectiva prestacdo de contas ou
submetidos a apreciacdo do Plenario.

Art. 11 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua

publicacgao.

Art. 12 - Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

Sala das sessoes do Tribunal de Contas dos Municipios do Estado do Para,
em 04 de setembro de 2003.

Conselheiro Aloisio Chaves
Presidente
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Conselheiro Haroldo Julido da Gama
Conselheiro Paulo Dourado
Conselheiro Laudelino Pinto Soares
Conselheiro Alcides Alcantara
Conselheiro Ronaldo Passarinho

Conselheira Rosa Hage
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