Prefeitura Municipal de Pocos de Caldas
Controladoria-Geral do Municipio-CGM

INSTRUCAO NORMATIVA CGM N° 001 de 28 de abril de 2026

Dispée sobre o acompanhamento, monitoramento e
controle das vigéncias contratuais e ARP- Ata de Registro
de Precos, estabelece prazos e procedimentos para
prorrogacgao ou instauragao de nova contratagao no ambito
da Administragcao Direta do Municipio de Pogos de Caldas,
em conformidade com a Lei Federal n® 14.133/2021 e revoga
a Instrugcao Normativa SMCI N° 001/2023.

O CONTROLADOR-GERAL DO MUNICIPIO, no uso de suas atribuicdes que |he
conferem o art.9° da Lei Complementar n? 262 de 29 de novembro de 2024, e o
Decreto Municipal n° 14.730 de 14 de margo de 2025.

CONSIDERANDO os principios do planejamento, eficiéncia, legalidade e governancga
previstos na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar o controle das vigéncias contratuais,
prevenir a descontinuidade dos servigos publicos e fortalecer o controle preventivo,

concomitante e a posterior dos atos administrativos;

CONSIDERANDO o disposto na Instrucdo Normativa Conjunta n° 001/2023-
SMCI/SMAGP que estabelece critérios técnicos para os procedimentos da pesquisa
de precos de mercado para compor os valores de referéncia para aquisicado de
materiais de consumo, permanentes e contratacdo de servicos no ambito da

Administracéo Direto do Municipio;
CONSIDERANDO que compete a Controladoria-Geral do Municipio a atualizagao, a
revisdo e a orientagdo sobre o “Manual de Procedimentos” aprovado através do

Decreto Municipal n°® 10.717/2012 de 27 de novembro de 2012,

RESOLVE:
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Art.1°. Atualizar e revisar as orientagdes contidas no Item 13.9 do Manual de
Procedimentos da Secretaria Municipal de Controle Interno que trata do Registro dos
Contratos e estabelecer regras e prazos para o controle de vigéncia contratual e para
adocéao de providéncias relativas a prorrogagao contratual ou a instauragcdo de nova

contratacio.

Art. 2°. Para fins desta Instrugdo Normativa, considera-se:

I- Agente Publico € todo aquele que, ainda que transitoriamente, com ou sem
remuneracgao, por eleicdo, nomeacao, designagao, contratagcao ou qualquer forma de
investidura ou vinculo exerce mandato, cargo, emprego ou fungao publica.

II- Secretario Municipal na condicdo Gestor do Contrato € o responsavel por tomar as
medidas necessarias ao fiel cumprimento da avenca administrativa, pois |he incubem
as estratégias de gestdo, tais como as questdes relacionadas a negociagcédo, ao
equilibrio econdmico-financeiro, pagamentos, prorrogacédo, aditamento, rescisao,
suspensao, dentre outros.

Ill- Fiscal do Contrato € o servidor efetivo encarregado, direta ou indiretamente do
acompanhamento cotidiano da execugao contratual.

IV- Agente de Controle Interno é o servidor responsavel pela avaliacédo e
monitoramento dos controles internos da gestdo, com a finalidade de proporcionar
razoavel seguranca de que os procedimentos administrativos estdo sendo executados
em conformidade com a legislacdo e as boas praticas, mitigando a ocorréncia de
desvios que possam comprometer a eficiéncia no uso de recursos e a eficacia na
disponibilizacado de bens e servicos.

V- Termo Aditivo é o instrumento destinado a alteragao contratual nos termos da Lei
Federal n® 14.133/2021.

VI- Estudo Técnico Preliminar € o documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solugéo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto
basico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratagéo.

VII- Estudos Técnicos Complexos s&o aqueles que por sua alta heterogeneidade nao
podem ser descritos como bens e servigos comuns, exigida justificativa prévia do

contratante.
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Art.3°. Compete a Secretaria Gestora, através do Agente de Controle Interno manter
controle informatizado atualizado dos contratos vigentes, sendo estes registrados em
planilhas especificas contendo no minimo as seguintes informacoes:

| — N° do Processo Licitatério;

Il — Modalidade;

[Il — Contratado;

IV — N° do Contrato;
V — Objeto;

VI — Data da Assinatura;
VIl — Data do Vencimento;
VIII — Secretaria Gestora;
IX - Valor;

X — Fiscal designado;

XI — Possibilidade de prorrogacgao (sim/nao)

§ 1°. As planilhas de controles que devem ser atualizadas quinzenalmente, estéo

disponibilizadas pela Controladoria-Geral no Google Drive de cada Secretaria.

§ 2°. Cabe ao Agente de Controle Interno zelar pelas manutengdes e atualizagdes

quinzenais dos dados constantes na Planilha.

§ 3°. Cabe ao Agente de Controle Interno em conjunto com o Fiscal do Contrato o
acompanhamento dos prazos de vigéncias dos respectivos contratos, tomando as

providéncias cabiveis tempestivamente.

§ 4°. A atuacgao do Agente de Controle Interno, ndo exime as responsabilidades dos

Fiscais e dos Gestores de Contratos.

§ 5°. Nos casos de apostilamentos cabera aos Agentes de Controle Interno seguir as
orientagdes dispostas no caput deste artigo.
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Art. 4°. Os Agentes de Controle Interno deverao levar ao conhecimento do Gestor de
Contratos, em tempo habil para os tramites administrativos, as informacgdes suficientes

para a tomada de decisdes, visando a prorrogagao contratual ou nova contratagéo.

Art. 5°. A gestdo contratual e a fiscalizagao requerem atuagdes conjuntas entre o
Gestor do Contrato, Agentes de Controle Interno e Fiscais de Contrato, com agbes
preventivas, incluindo a adocdo de providéncias relativas a solicitacdo de aditivos

contratuais ou de novas contratagdes.

Art. 6°. Os Fiscais, bem como o Gestor do Contrato deverao se ater a antecedéncia
minima de 150 (cento e cinquenta) dias anteriores ao final da vigéncia contratual, para
iniciar a analise de desempenho contratual e decidir preliminarmente quanto a

necessidade de prorrogar ou solicitar a abertura de novo procedimento licitatério.

Art. 7°. No caso de solicitacdo de nova contratacdo, o Estudo Técnico Preliminar,
contendo a Pesquisa de Precos e o Termo de Referéncia devera ser protocolado pela
Secretaria Gestora no Departamento de Suprimentos ou na Secretaria Municipal de
Obras quando for o caso, com a antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias

antes do término de vigéncia do contrato em execugéao.

Paragrafo Unico. Na hipétese de devolugdo do processo pelo Departamento de
Suprimentos para fins de ajustes ou corre¢des, a Secretaria Requisitante devera
promové-los e restituir os autos ao referido Departamento no prazo maximo de 10
(dez) dias.

Art. 8°. Para contratagdes de objetos/servicos de elevada complexidade técnica e
concessodes, o inicio do planejamento para nova contratagdo devera ser iniciado pela
Secretaria Gestora com antecedéncia minima de 18 (dezoito) meses anteriores ao
vencimento do contrato em execucgao, podendo ser ampliado conforme analise de

risco fundamentada.
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Art. 9°. No caso de prorrogacéao contratual, o Gestor do contrato, devera protocolar a
solicitacédo de aditamento com antecedéncia de até 90 (noventa) dias antes do término
de vigéncia do respectivo instrumento, no Departamento de Suprimentos para

providéncias necessarias e complementares.

Art. 10. A prorrogagao contratual somente podera ocorrer se:

| — houver previsao contratual,

Il — estiver dentro do periodo de vigéncia;

Il — for demonstrada a vantajosidade para a Administracao;

IV — o contratado mantiver comprovada a regularidade fiscal e trabalhista;

V — nao houver sofrido sangé&o que impega a prorrogagao;

VI — houver manifestagao expressa do contratado quanto ao interesse na prorrogacao

do contrato.

§1°. A prorrogacéo contratual devera levar em consideragéo as ocorréncias durante a
execucao do contrato, bem como a analise dos dados, fatos, metas, indicadores,

desperdicios, produtividade e demais circunstancias levantadas.

§2°. Para anadlise de vantajosidade, a Secretaria Gestora devera considerar:
| — Pesquisa de precos atualizada;

Il — Indicadores de desempenho;

Il — Registro de ocorréncia;

IV — Avaliacdo de riscos;

V — Economicidade.

§3°. A pesquisa de preco visando a comprovacao da vantajosidade do pretendido
aditamento, ou para novo procedimento licitatério, devera ser efetuada conforme os
critérios estabelecidos na Instrugdo Normativa Conjunta n°® 001/2023-SMCI/SMAGP,
a fim de nortear a analise critica e decisdao do Secretario/Ordenador da Despesa ou
do Gestor do Contrato.
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§ 4°. A decisdo do Gestor devera ser formal, fundamentada e instruida com

manifestagéo técnica do Fiscal de Contrato.

§ 5° Com relagédo a prorrogagao dos Contratos de Locagdo com fulcro no Art. 74,
inciso V da Lei Federal n° 14.133/21, nao se faz necessaria a realizagao da pesquisa
de precos descrita no artigo 12, entretanto, € indispensavel a apresentacao de
declaragdo do Gestor de que a locagdo do imovel continua apta e vantajosa

economicamente para o Municipio.

Art. 11. Antes de formalizar ou prorrogar o prazo de vigéncia do contrato, o
Departamento de Suprimentos devera verificar a regularidade fiscal do contratado,
consultar o Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) e o
Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), emitir as certiddes negativas de
inidoneidade, de impedimento e de deébitos trabalhistas e junta-las ao respectivo

processo.

Art. 12. Cabera ao Gestor do Contrato fornecer meios e condigbes para que os
Agentes de Controle Interno possam desenvolver suas atribuicdbes de modo eficaz e

eficiente.

Art. 13. Todos os atos praticados pelos Agentes Publicos determinados nesta
Instrucdo Normativa deverdo acontecer obrigatoriamente dentro dos prazos

estipulados anteriormente.

Art. 14. E vedada qualquer prorrogacao, alteracéo ou convalidacdo contratual apds o

término da vigéncia.

Art. 15. Os prazos previstos nesta Instrucdo Normativa deverao ser observados como
referéncia para o adequado planejamento das contratagcdes e gestdo da vigéncia
contratual, sem prejuizo de justificativa fundamentada quando sua observéancia se

mostrar inviavel.
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Paragrafo unico. A inobservancia injustificada dos prazos estabelecidos nesta
Instrucdo Normativa podera ensejar a instauragcdo de procedimento administrativo

para apuracao de responsabilidade, observados o contraditério e a ampla defesa.

Art. 16. O disposto nesta Instrugdo Normativa também se aplica no que couber ao
acompanhamento e monitoramento dos contratos de concessdes, cessoes,

permissao de uso e correlatos desde que respeitada a legislacéo especifica aplicavel

Art. 17. Com efeito de disposicbes transitdrias, os processos protocolizados no
Departamento de Suprimentos até a data de publicagao desta Instrucado Normativa
submeter-se-ao as diretrizes da Instrugdo Normativa SMCI n° 001/2023, n&o obstante

sua revogacao.

Art. 18. Fica revogada a Instrugdo Normativa SMCI N° 001/2023 de 12 de janeiro de
2023.

Art. 19. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagao.
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