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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
SETOR DE COMPRAS
FASE DE EXECUCAO E RENOVACAO CONTRATUAL
1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO

Nome: Execucéo e Renovagéo Contratual

Area Responsavel: Gestdo e Fiscalizagfio de Contratos

Tipo: Processo Finalistico

Sistema: Processo Administrativo de Fiscaliza¢do/ Sistema de Gestéo Integrado

2. OBJETIVO

Estabelecer diretrizes para a formalizagdo, acompanhamento, fiscalizacdo, pagamento e
eventual renovagdo dos contratos administrativos, garantindo a continuidade eficiente dos
servigos e a correta aplicagdo dos recursos publicos.

3. ABRANGENCIA

Aplica-se a todos os contratos administrativos do IPREMB, incluindo sua execugdo e
prorrogaco.

4. BASE LEGAL

4.1. Constitui¢do Federal — Principios da Administra¢do Publica;
4.2. Lein® 14.133/2021,

4.3. Decreto Municipal n® 44.825/2023;

4.4. Portaria IPREMB n° 362/2025 e n° 64.2026.

5. DEFINICOES

5.1.  Execuc¢io Contratual: Fase do ciclo da contratagdo em que o objeto pactuado ¢é
efetivamente realizado pela contratada, sob acompanhamento da Administra¢do, devendo
observar integralmente as condi¢des estabelecidas no contrato.

5.2.  Gestor do Contrato: Servidor formalmente designado responsavel pelo
acompanhamento global da execucdo contratual, atuando no controle de prazos, analise de
desempenho da contratada, verificagdo do cumprimento das obrigagdes contratuais e adogio
de providéncias administrativas necessarias.

5.3.  Fiscal do Contrato: Servidor designado para acompanhar ¢ fiscalizar a execug¢do do
objeto, verificando a conformidade dos servigos ou bens entregues com as especificagdes
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contratuais, realizando o ateste das notas fiscais ¢ comunicando irregularidades ao gestor do
contrato.

5.4. Ateste da Execuc¢io: Ato formal praticado pelo fiscal do contrato que certifica que o
objeto foi executado conforme pactuado, constituindo condigdo indispensdvel para a
liquidagfo da despesa e posterior pagamento.

5.5. Liquida¢do da Despesa: Etapa da execugéio orcamentaria que consiste na verificagéo do
direito adquirido pelo credor, com base em documentos comprobatérios da execugdo do
objeto, nos termos da legisla¢do financeira aplicavel.

5.6. Pagamento: Etapa final da execugfio da despesa publica, correspondente a quitagio da
obrigag¢o financeira assumida pela Administragdo, apds a regular liquidagdo.

5.7. Ocorréncia Contratual: Qualquer fato relevante ocorrido durante a execugdo do
contrato, como atrasos, descumprimento de cldusulas, aplicagdo de penalidades ou
necessidade de ajustes, que deve ser formalmente registrado.

5.8. Notificacio Contratual: Comunicacdio formal expedida a contratada para ciéncia de
irregularidades, solicitagdo de providéncias ou aplicagdo de sangOes, assegurando o
contraditério e a ampla defesa.

5.9. Sancdo Administrativa: Medida aplicada pela Administragdo em decorréncia de
descumprimento contratual, podendo incluir adverténcia, multa, suspensdo ou declaragdo de
inidoneidade, conforme previsto na Lei n® 14.133/2021.

5.10. Controle de Vigéncia Contratual: Monitoramento continuo dos prazos de execugio e
vigéncia do contrato, com o objetivo de prevenir interrupgdes na prestagdo dos servigos e
permitir a adogo tempestiva de providéncias, como renovagdo ou encerramento.

5.11. Renovag¢ido Contratual (Prorrogacio): Extenséo do prazo de vigéncia do contrato, nos
casos legalmente admitidos, desde que demonstrada a vantajosidade, a manutengdo das
condi¢des de habilitagdo da contratada e o interesse publico na continuidade da contratac?o.

5.12. Termo Aditivo: Instrumento formal utilizado para modificar clausulas contratuais,
como prazo, valor ou quantitativos, devendo ser devidamente justificado e autorizado pela
autoridade competente.

5.13. Reequilibrio Econdmico-Financeiro: Mecanismo destinado a restabelecer a equagéo
econdmico-financeira do contrato, quando comprovado desequilibrio decorrente de fatos
supervenientes, nos termos da legislagéo aplicavel.

5.14. Apostilamento: Instrumento utilizado para formalizar alteracdes contratuais que
nio implicam modifica¢io substancial do contrato, como reajustes previstos em clausula
contratual.

5.15. Relatério de Fiscaliza¢io: Analise sistematica da execugfo contratual, considerando
critérios como qualidade, cumprimento de prazos e conformidade, utilizada como subsidio
para decisdes de renovagdo ou aplicagfo de sangdOes. :
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5.16. Vantajosidade da Renovagfio: Demonstragdo de que a prorrogacdo do contrato é mais
vantajosa para a Administragdo do que a realizacio de nova contratagfo, considerando
aspectos econdmicos, técnicos e operacionais.

6. RESPONSABILIDADES

6.1. Compras: Formalizago contratual;
6.2. Gestor: Acompanhamento global;
6.3. Fiscal: Execugfo ¢ ateste;

6.4. Financeiro: Pagamento;

6.5. Juridico: Analise de aditivos;

6.6. Presidéncia: Aprovagdo de renovagio.

7. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
7.1 EXECUCAO CONTRATUAL

7.1.1. Elaboragdo do Contrato;

7.1.2. Conferéncia Documental;

7.1.3. Assinatura;

7.1.4. Formalizagdo e Publicagéo;

7.1.5. Gestéo da Execugéo;

7.1.6. Fiscalizagdo;

7.1.7. Processo de Pagamento

7.2 RENOVACAO CONTRATUAL

7.2.1. Manifestagdo de Interesse na Renovagéo
7.2.2. Deve ocorrer antes do término da vigéncia
7.2.3. Checklist e Avaliagdo

7.2.4. Regularidade da contratada

7.2.5. Desempenho contratual

7.2.6. Interesse publico g%/
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7.2.7. Adequagdo Orgamentaria
7.2.8. Verificacdo de dotagio
7.2.9. Andlise Juridica / Termo Aditivo

7.2.10. Formalizagdo da prorrogagdo
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7.2.11. Aprovagio da Renovagéo pela autoridade competente

7.2.12. Formalizag¢io e Assinatura do Termo aditivo ou instrumento equivalente

8. CONTROLES INTERNOS

8.1. Controle de vigéncia contratual;
8.2. Alertas de vencimento;

8.3. Checklists de renovacio;

8.4. Avaliagfo de desempenho;

8.5. Segregacfo de fungdes.

9. INDICADORES

9.1. % (percentual) de contratos renovados com sucesso;

9.2. Tempo de pagamento;

9.3. N° de ocorréncias contratuais;

9.4. Indice de desempenho do fornecedor.

10. RISCOS E MITIGACAO

Risco

Mitiga¢ao

Execugdo inadequada

Fiscalizagédo continua

Renovagio indevida

Andélise técnica e juridica

Falta de dotacéo

Controle or¢amentério

Perda de prazo

Controle de vigéncia
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11. DISPOSICOES FINAIS
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A execugdo e renovagdo contratual devem observar rigorosamente os principios da eficiéncia,
continuidade do servigo publico e vantajosidade da contratacio.

Este manual devera ser revisado periodicamente, no minimo a cada 12 meses, ou sempre que
houver alteragéo normativa relevante.

Betim, 22 de abril de 2026.
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