MUNICIPIO DE TOLEDO

Estado do Parana
Secretaria da Administracao

INSTRUCAO NORMATIVA Ne¢ 001/2026

Dispde sobre a regulamentacdo da tramitacao
do Processo de Pedido de Alteragao Contratual
por meio do Sistema Eletrdnico de Informacgdes
— SEI, no @mbito do Municipio de Toledo.

O SECRETARIO DA ADMINISTRACAO DO MUNICIPIO DE TOLEDO, Estado do
Parand, no uso de suas atribuicées legais e em conformidade com o disposto no inciso Il do § 1° do
artigo 59 da Lei Orgéanica do Municipio,

Considerando a necessidade de regulamentar o inciso X do art. 1® da Portaria n?
035/2025, que dispde sobre a criacao, a execucao e a tramitacao do Processo de Pedido de Alteracéao
Contratual na Administragéo Publica Municipal de Toledo;

RESOLVE:

Art. 12 Os pedidos de alteragao contratual formalizados pelas contratadas/fornecedoras
por meio do Protocolo On-line deverao ser tratados exclusivamente como instrumento de recepcao do
requerimento inicial, sendo admitida apenas a resposta inicial de carater informativo e orientativo, com a
finalidade de prestar esclarecimentos preliminares a parte interessada.

Paragrafo unico. As manifestacdes, tratativas, analises técnicas, negociacoes,
despachos e demais atos de carater interno da Administragdo Publica Municipal deverao ser realizados
exclusivamente por meio do Sistema Eletrénico de Informagbes — SEl, sendo vedada a sua tramitacao
via Protocolo On-line ou por qualquer outro meio diverso.

Art. 22 Na hip6tese de o pedido de aditivo/alteragdo contratual ser formalizado pela
contratada/fornecedora por meio do Protocolo On-line, cabera ao(a) fiscal do contrato ou ao(a) fiscal da
obra:

| — proceder a extragao do respectivo requerimento;

Il — promover a sua juntada e inser¢cdo, na qualidade de documento externo, em
processo administrativo proprio, denominado “Pedido de Alteracdo Contratual”’, a ser instaurado no
Sistema Eletrnico de Informagdes — SEI;

Il — efetuar, imediatamente apds a juntada do documento no SEI, o encerramento do
respectivo protocolo no sistema de Protocolo On-line.

Art. 32 A partir da instauracao do processo no Sistema Eletronico de Informacdes — SEI,
toda a tramitacdo processual, compreendendo a elaboracdo de manifestacbes, analises técnicas,
pareceres, despachos, notifica¢des, diligéncias e demais atos atinentes ao pedido, devera ocorrer
exclusivamente nesse sistema.

Paragrafo unico. Todos os documentos produzidos deverdo ser inseridos e assinados
eletronicamente no SEI, de modo a garantir sua autenticidade, integridade, validade juridica e
rastreabilidade.



Art. 42 A inobservancia das disposicbes contidas nesta Instrugcdo Normativa podera
ensejar a devolugao do processo a unidade de origem para saneamento.

Art. 52 Em virtude da implantacdo gradativa do Mdédulo de Peticionamento Externo do
Sistema Eletronico de Informagdes — SEI, podera haver a substituicdo do Protocolo On-line por aquele
sistema como porta de entrada para requerimentos de empresas contratadas/fornecedoras que
pleiteiem alteragdes contratuais, desde que precedida:

| — do mapeamento deste tipo de peticionamento externo pela Unidade Gestora do SEI;
Il — da sua formalizagao por meio de ato normativo especifico;

Il — da criacdo de fluxogramas, bases de conhecimento e manuais explicativos
destinados a subsidiar a instrugao e a tramitagao processual por parte dos usuarios internos e externos
do sistema.

Paragrafo unico. Na hipbtese de substituicdo mencionada no caput deste artigo,
podera ainda ser admitida, em carater excepcional e devidamente justificado, a protocolizagdo de
requerimentos por meio do Protocolo On-line, nos seguintes casos:

I — inconsisténcias técnicas, instabilidades ou indisponibilidades no Modulo de
Peticionamento Externo;

Il — exiguidade de tempo para formalizacdo do termo aditivo, especialmente nos casos
de contratos vincendos;

[l — dificuldades operacionais relacionadas ao cadastramento ou a utilizagdo do sistema
por parte dos representantes das contratadas/fornecedoras.

Art. 62 Para o correto cumprimento desta Instrugdo Normativa, compete a Unidade
Gestora do Sistema Eletrénico de Informagdes — SEI, sempre que necessario, promover agdes de
capacitacao, orientacao e treinamento junto aos usuarios internos do sistema que exercam as funcdes
de fiscal de contrato, fiscal de obras, fiscais técnicos e administrativos, em contratos e atas de registro
de precos celebrados no ambito de suas respectivas Secretarias, com vistas a:

| — adequada compreensdo e correta interpretacdo do fluxograma do processo de
Pedido de Alteracao Contratual;

Il — correta utilizagdo das funcionalidades do SEI no tramite, instrugdo, controle e
formalizacao dos atos processuais relativos ao referido processo.

Art. 72 Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.

GABINETE DO SECRETARIO DA ADMINISTRAGAO DO MUNICIPIO DE TOLEDO,
Estado do Parana, em 30 de margo de 2026.

MARCELO DOUGLAS MARQUES
Secretario(a) da Administragao

Documento assinado eletronicamente por Marcelo Douglas Marques, Secretario(a) da
Administracao, em 30/03/2026, as 10:56, conforme horario oficial de Brasilia, com fundamento na
Medida Proviséria n® 2200-2, de 24 de agosto de 2001, Decreto Municipal n® 1.013, de 22 de
dezembro de 2020 e Decreto Municipal n® 1.312, de 4 de novembro de 2024.
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