Prefeitura Municipal de Pogos de Caldas
Secretaria Municipal de Controle Interno

INSTRUCAO NORMATIVA SMCI N° 001/2023 de 12 de janeiro de 2023

Revisa e atualiza as orientagcfes contidas no Item 13.9 do
Manual de Procedimentos da Secretaria Municipal de Controle
Interno, aprovado pelo Decreto Municipal n® 10.717/2012
guanto ao acompanhamento e monitoramento dos Contratos
Administrativos e ARP — Ata de Registro de Precos celebrados
no ambito da Administracdo Direta do Municipio de Pocos de

Caldas, conforme legislacfes vigentes e outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE CONTROLE INTERNO, no uso das atribuicdes que
Ihe conferem o art. 14 da Lei Complementar n°100 de 30 de dezembro de 2008 e o
Decreto Municipal n°® 9.479 de 27 de fevereiro de 2009 e,

CONSIDERANDO o disposto nas Leis Federais n° 8.666 de 21 de junho de 1993, n°
10.520 de 17 de julho de 2002, e n°® 14.133 de 01 de abril de 2021;

CONSIDERANDO o Decreto Municipal n° 12.053 de 03 de dezembro de 2016 que
regulamenta os paragrafos 4°, 5° e 6° do art. 38 da Lei Complementar n° 68, de 23 de
junho de 2006;

CONSIDERANDO que compete a Secretaria Municipal de Controle Interno a
atualizagao, a revisao e a orientagao sobre o “Manual de Procedimentos” aprovado
através do Decreto Municipal n® 10.717/2012 de 27 de novembro de 2012;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar os procedimentos de
acompanhamento e fiscalizacdo das vigéncias dos contratos mantidos pela

Administracdo Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de oferecer subsidios aos Agentes Publicos que

exercem atribui¢cdes relacionadas a Gestao dos Contratos.
RESOLVE:

Art.1°. Atualizar e revisar as orientacbes contidas no Item 13.9 do Manual de
Procedimentos da Secretaria Municipal de Controle Interno que trata do Registro dos

Contratos.
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Art. 2°. Para fins desta Instrucdo Normativa, consideram-se:

I- Agente Publico é todo aquele que, ainda que transitoriamente, com ou sem
remuneracao, por eleicdo, nomeacéo, designacao, contratacdo ou qualquer forma de

investidura ou vinculo exerce mandato, cargo, emprego ou funcdo publica.

II- Secretario Municipal na condigdo Gestor do Contrato € o responsavel por tomar as
medidas necessérias ao fiel cumprimento da avenca administrativa, pois lhe incubem
as estratégias de gestdo, tais como as questdes relacionadas a negociacdo, ao
equilibrio econdmico-financeiro, pagamentos, prorrogacdo, aditamento, rescisao,

suspensao, dentre outros.

Ill- Fiscal de Contrato € o servidor efetivo ou empregado publico encarregado, direta
ou indiretamente do acompanhamento cotidiano da execugao do contrato, cabendo-
Ihe verificar o cumprimento das obrigagdes, prazos, notificar irregularidades e outras
condicbes estabelecidas entre contratante e contratado, para que a Administracao se

certifique de que o objeto esta sendo executado conforme o pactuado.

IV- Agente de Controle Interno € o servidor designado pelos responsaveis de cada
Secretaria Municipal, que sera instruido para auxiliar na realizacao do controle prévio,

concomitante e “a posteriori”, dos atos decorrentes das contratacoes.

7

V- Termo Aditivo € usado para esclarecer, corrigir, acrescer, suprimir, prorrogatr,

modificar o contrato inicial.

VI- Estudos Técnicos Preliminares é o documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratacdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a
sua melhor solucdo e da base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto

bésico a serem elaborados caso se conclua pela viabilidade da contratacéo.

VII- Estudos Técnicos Complexos sédo aqueles que por sua alta heterogeneidade néao
podem ser descritos como bens e servicos comuns, exigida justificativa prévia do

contratante.

Art.3°. Cabe a secretaria gestora, através do Agente de Controle Interno manter
registro informatizado e atualizado de todos os contratos, sendo 0s mesmos

registrados em planilhas especificas contendo no minimo as seguintes informacoes:
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| — N° do Processo Licitatorio;
Il — Contratado;

[l — N° do Contrato;

IV — Objeto;

V — Data da Assinatura;

VI — Data do Vencimento;

VII — Secretaria Gestora;
VIII- Valor;

IX — Fiscal do Contrato.

§ 1°. As planilhas de controles poderao ser desenvolvidas no editor de planilhas do

pacote Office, da Microsoft/Excel ou LibreOffice/Calc.

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

semanais dos dados que constam 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.

8§ 4°. A atuacao dos Agentes de Controle Interno, ndo exime as responsabilidades dos
Fiscais de Contratos e do Gestor do Contrato.

8 5° Nos casos de apostilamentos caberdo aos Agentes de Controle Interno seguir

as orientacdes dispostas no caput deste artigo.

Art.4°. Os Agentes de Controle Interno deveréo levar ao conhecimento do Gestor de
Contratos, em tempo habil para os trdmites administrativos, as informacgdes suficientes

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

Art. 5°. A gestdo contratual e a fiscalizagcdo requerem atuagdes conjuntas entre o
Gestor do Contrato, Agentes de Controle Interno e Fiscais de Contrato, com ac¢des
preventivas, incluindo a adocao de providéncias relativas a solicitacdo de aditivos

contratuais ou de novas contratacoes.

Art.6°. Os Agentes de Controle Interno, os Fiscais, bem como o Gestor do Contrato

deverdo se ater ao prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias anteriores ao final da
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vigéncia contratual, para iniciar a solicitacdo de novo procedimento licitatério ou

formalizacao de aditivos contratuais.

81°. 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 Inidoneas e Suspensas (CEIS) e o Cadastro Nacional
de Empresas Punidas (CNEP), emitir as certiddes negativas de inidoneidade, de

impedimento e de débitos trabalhistas e junta-las ao respectivo processo.

§ 2°. A pesquisa de preco visando a comprovagdo da vantajosidade do pretendido
aditamento, ou para novo procedimento licitatorio, devera ser efetuada pela Secretaria
Gestora a fim de nortear a analise critica e decisdo do Ordenador da Despesa ou do

Gestor do Contrato.

8§ 3°. Apos analise dos prec¢os pesquisados e consideracdo das demais circunstancias,
o Gestor do Contrato devera decidir formalmente e justificadamente sobre a
vantajosidade de se prorrogar ou realizar novo procedimento de contratacdo, esta

deciséo e/ou respectiva justificativa devera constar dos autos.

8§ 4° A prorrogacao contratual devera levar em consideracéo as ocorréncias durante a
execucdo do contrato, bem como a andlise dos dados, fatos, metas, indicadores,
desperdicios, produtividade e demais circunstancias levantadas.

Art. 7°. Com relacéo a prorrogacédo dos Contratos de Locacdo com fulcro no Artigo
24, inciso X da Lei Federal n® 8.666/93 e no Artigo 74, inciso V da Lei Federal n°
14.133/21, ndo se faz necessaria a realizacdo da pesquisa de precos descrita no

paragrafo anterior, entretanto, € indispensavel a apresentacdo de declaracdo do

Gestor de que a locagédo do imével continua apta e vantajosa para o Municipio.

Art. 8°. No caso de solicitagdo de novo procedimento licitatério, objetivando nova
contratacdo, o Estudo Técnico Preliminar contendo a Pesquisa de Precos e o Termo
de Referéncia devera ser protocolado pelo Gestor no Departamento de Suprimentos
ou na Secretaria Municipal de Obras quando for o caso, em até 150 (cento e

cinquenta) dias antes do término de vigéncia do respectivo contrato.
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Art. 9°. O Gestor do Contrato, devera protocolar a solicitagdo de aditamento em até
150 (cento e cinquenta) dias antes do término de vigéncia do respectivo contrato, no

Departamento de Suprimentos para providéncias necessarias e complementares.

Art. 10. Excepcionalmente, nos casos de Concessoes e Prestacao de Servicos mais
complexos, cujo objeto demande estudos técnicos preliminares mais detalhados
conforme legislacdo vigente, bem como contratacdes de grande vulto, o inicio do
planejamento para nova contratacdo devera ser iniciado no minimo 24 (vinte e quatro)

meses anteriores ao vencimento do respectivo contrato.

Art. 11. Apos a finalizacdo do tramite processual, o Departamento de Suprimentos
deverd encaminhar o processo licitatério ou termo aditivo, em até 15 (quinze) dias
antes do término de vigéncia dos respectivos contratos a Secretaria Municipal de

Controle Interno para analise prévia, que sera realizada em até 10 dias.

Art. 12. Qualquer aditamento contratual devera ocorrer enquanto o contrato estiver

vigente, sendo vedado qualquer ato apés o término de sua vigéncia.

Art. 13. Caberd ao Gestor do Contrato fornecer meios e condi¢cbes para que 0s
Agentes de Controle Interno possam desenvolver suas atribuicdes de modo eficaz e

eficiente.

Art. 14. Todos os atos praticados pelos Agentes Publicos determinados nesta
Instrucdo Normativa deverdo acontecer obrigatoriamente dentro dos prazos

estipulados anteriormente.

Art. 15. As situacBes excepcionais deverao ser obrigatoriamente submetidas a
apreciacdo do Chefe do Poder Executivo, ou na sua auséncia, ao Vice-Prefeito

Municipal, mediante justificativa do Secretario Gestor do Contrato.

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

permissao de uso e correlatos.

Art. 17. A presente instrucdo normativa entrara em vigor na data de sua publicacao.
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O conteudo desta Instrucdo Normativa foi levado ao conhecimento do Sr. Prefeito em
12/01/2023.

Pocos de Caldas, 12 de janeiro de 2023
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