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COMPANHIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO DE CUAPIMIRIM

GERENCIA DE CONTROLE INTERNO

Instrugdo Normativa Interna — GCI/COMDEGUAPI n2 01/2025
Assunto: PROCEDIMENTOS PARA FORMALIZAGAO DE PROCESSOS DE PRORROGACAO CONTRATUAL (inclui Ata de

Registro de Pregos)

Origem: GERENCIA DE CONTROLE INTERNO

A Geréncia de Controle Interno da COMDEGUAPI, no exercicio de suas atribuicdes legais e regimentais,
expede o presente instrumento com o objetivo de estabelecer normas e procedimentos para a instauracdo de
processos administrativos relativos a prorrogagdo contratual (prazo e /ou valor), a serem formalizados no ambito
desta Empresa Publica, visando assegurar a observancia dos principios da legalidade, conformidade e eficiéncia
administrativa.

1- Abrangéncia

Aplica-se a todos os setores, unidades e colaboradores envolvidos em processos administrativos referentes
a PRORROGAGAO DE CONTRATOS E ATAS DE REGISTROS DE PRECOS, quanto a prazo e/ou valor.

2- Fundamentagdo Legal

Regulamento Interno de Licitagcdes e Contratos (art. 156 e seguintes)
Lei 13.303/2016 (art. 81 e seguintes)

3- Procedimentos
3.1. O pedido de prorrogacdo devera ser formulado e protocolizado, em processo apartado ao Licitatério;

3.2. QUANDO SE TRATAR DE INTERESSE DA ADMINISTRACAO, o processo devera seguir as etapas ora
dispostas:

I Solicitacdo formal de prorrogacdo — Pedido apresentado pela area requisitante, acompanhada das
devidas justificativas, antes do término da vigéncia, a ser elaborada pela AREA REQUISITANTE, e
devera conter os seguintes documentos:

a) Manifestacdo de necessidade da area requisitante, devidamente justificada;
b) Codpia da Ata e/ou Contrato;

c) Copia do Edital;

d) Copia do Termo de Referéncia;

Il. Manifestacdo da Contratada, sobre anuéncia e preco, ocasido em que devera ainda a Contratada,
apresentar documentos de habilitagdo atualizados;

M. Analise técnica — Parecer sobre execugdo atual, cumprimento de obrigacGes e andamento
fisico/financeiro, a ser elaborado pelo Fiscal do Contrato;

Rua Antdnio Dias Guerra, n? 46 / 12 Andar, Paiol, Guapimirim, RJ, CEP 25.945-87



VI.

VII.

VIII.

VI.

VII.

VIII.

¥ COMDEGUAPI

COMPANHIA MUNICIPAL DE
DESENVOLVIMENTO DE CUAPIMIRIM

Analise Técnica do Departamento de Compras — Parecer que informe a vantajosidade econémica da
prorrogacao, através de atualizacdo da pesquisa de precos, a ser apresentado pelo Departamento de
Compras;

IV.1. Sempre que houver pedido de acréscimo ou atualizacdo de valor, devera o Departamento de
Compras avaliar as alteragGes, e se manifestar quanto a vantajosidade em questdo;

Andlise orcamentaria e financeira — Verificacdo de disponibilidade orcamentaria e auséncia de
acréscimo indevido, a ser apresentada pelo Departamento Financeiro;

Parecer juridico — Andlise da legalidade da prorrogacdo, com base na Lei 13.303/2016 e regulamento
interno, a ser apresentado pela CONJUR;

Parecer do controle interno — Analise quanto a conformidade procedimental e governanca, a ser
apresentado pela Geréncia de Controle Interno;

Termo aditivo — Elaboragdo formal com base nas justificativas e pareceres anexos, a ser apresentado
pela CONJUR, ou Departamento responsavel pelo Gerenciamento de Contratos;

Publicagdo e registro — Publicagdo do extrato do termo aditivo e registro no sistema, a ser realizada
pelo Departamento responsavel por Licitagcdes e Contratos.

3.3. QUANDO SE TRATAR DE INTERESSE DA CONTRATADA, o processo deverd seguir as etapas ora
dispostas:

Solicitagdo formal de prorrogacdo — Pedido apresentado pela drea requisitante, acompanhada das
devidas justificativas, antes do término da vigéncia, a ser apresentada pela CONTRATADA e deverd
conter os seguintes documentos:

a) Manifestacdo de necessidade, devidamente justificada;

b) Planilha de memdria de célculo da atualizagdo ou acréscimo de valor, quando for caso;

c) Documentos de habilitacdo atualizados;

Manifestacdo da Area Requisitante, sobre anuéncia e preco. Nesta ocasido, deverd a Area
Requisitante, acostar aos autos:

a) Copia da Ata e/ou Contrato;

b) Codpia do Edital;

c) Copiado Termo de Referéncia;

Analise técnica — Parecer sobre execugdo atual, cumprimento de obrigacGes e andamento
fisico/financeiro, a ser elaborado pelo Fiscal do Contrato;

Analise Técnica do Departamento de Compras — Parecer que informe a vantajosidade econémica da
prorrogacao, através de atualizagdo da pesquisa de precos, a ser apresentado pelo Departamento de
Compras;

IV.1. Sempre que houver pedido de acréscimo ou atualizagao de valor, devera o Departamento de
Compras avaliar as alterages, e se manifestar quanto a vantajosidade em questdo;

Analise orcamentaria e financeira — Verificacdo de disponibilidade orcamentaria e auséncia de
acréscimo indevido, a ser apresentada pelo Departamento Financeiro;

Parecer juridico — Anélise da legalidade da prorrogagdo, com base na Lei 13.303/2016 e regulamento
interno, a ser apresentado pela CONJUR;

Parecer do controle interno — Analise quanto a conformidade procedimental e governanca, a ser
apresentado pela Geréncia de Controle Interno;
Termo aditivo — Elaboragdo formal com base nas justificativas e pareceres anexos, a ser apresentado
pela CONJUR, ou Departamento responsavel pelo Gerenciamento de Contratos;

Publicacdo e registro — Publicacdo do extrato do termo aditivo e registro no sistema, a ser realizada
pelo Departamento responsavel por LicitacGes e Contratos.

3.4. Os documentos devem sem apresentados na ordem dos itens supracitados, para fins de assegurar a
instrucdo processual adequada a padronizacdo dos érgdos de controle externo.

3.5. Para auxilio da formalizagdo do procedimento em voga, deve-se observar o modelo abaixo
padronizado:
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Item Descrigdo Responsavel FLS. Observacdes

Solicitagdo formal de prorrogacdo — Pedido
apresentado pela drea requisitante,
acompanhada das devidas justificativas, antes
do término da vigéncia.

1.1 Area Requisitante

Manifestacdo da Contratada, sobre anuéncia e
1.2 preco. Deverd ainda a Contratada, apresentar Contratada
documentos de habilitagdo atualizados.

Analise técnica — Parecer sobre execugdo atual,
1.3 cumprimento de obrigagGes e andamento
fisico/financeiro.

Fiscal técnico / Gestor
do contrato

Andlise do Dep. De Compras, para que informe
14 a vantajosidade econémica da prorrogacao, Dep. de Compras
através de atualizacdo da pesquisa de pregos

Analise orcamentaria e financeira — Verificacdo
1.5 | de disponibilidade orcamentdria e auséncia de
acréscimo indevido.

Setor financeiro /
Orcamentario

Parecer juridico — Andlise da legalidade da
1.6 prorrogacdo, com base na Lei 13.303/2016 e Juridico
regulamento interno.

Parecer do controle interno — Anélise quanto a

1.7 ] ) Controle interno
conformidade procedimental e governanga.
18 Termo aditivo — Elaboragdo formal com base Juridico / Setor de
' nas justificativas e pareceres anexos. contratos
19 Publicacdo e registro — Publicacdo do extrato do Setor de contratos /

termo aditivo e registro no sistema. Comunicagao

3.6. O checklist acima, sera utilizado pelo Controle Interno, bem como, pelo Departamento responsavel
pela publicagdo e registro, para parametrizar suas manifestagdes.

4- Acompanhamento e Fiscalizagdo da Formalidade Processual

Caberd a cada drea, a fiscalizacdo das etapas processuais que antecedem aquelas sob sua responsabilidade,
com o objetivo de assegurar a devida formalidade e regularidade do processo. Assim, constatada a
existéncia de pendéncia ou irregularidade em fase anterior, devera a unidade responsavel promover a
devolugdo dos autos ao departamento competente, para que sejam adotadas as medidas necessarias a sua
adequacao.
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5- Prazo

O pedido de prorrogacdo, devera ser remetido a Geréncia de Controle Interno, municiado de todos os
documentos acima listados, em até 30 (trinta) dias, antes do fim do contrato / ata, para anélise.

6- Disposigdes Finais

A presente Instrugdo Normativa entra em vigor na data do recebimento.

Guapimirim, 08 de dezembro de 2025.

Yasmin de P. Francisco
Gerente de Controle Interno
Matricula 2.324/01
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