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1 OBJETIVO

Estabelecer critérios e procedimentos para auxiliar os gestores e fiscais no que tange as

questdes administrativas e financeiras dos contratos de servigos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdo de Apoio Administrativo a Execucao

de Contratos de Prestacdo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/DICON), passando a vigorar a partir de 14/07/2023.

3 DEFINICOES
TERMO DEFINICAO
Arquivo com O PDF é uma extensao de arquivo universal que preserva as fontes,

extensao Portable
Document Format
(PDF)

imagens, graficos e o layout de qualquer documento de origem,
independentemente do aplicativo e da plataforma usados para cria-
lo, gerado pelo software Adobe Acrobat Reader.

Documento de
referéncia

Expressdo genérica que compreende o Termo de Referéncia e o
Projeto Basico.

Fiscal Administrativo

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL) que

atua no _acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais,
gquanto ao controle do contrato administrativo no que se refere a
revisfes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias tempestivas nas
hipéteses de inadimplemento.

Fiscal Administrativo

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL) que

atua no acompanhamento dos aspectos administrativos contratuais,
quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e gquanto

ao acompanhamento do empenho, do pagamento, e glosas.
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Fiscal Técnico

Servidor indicado pela unidade requisitante da contratacdo e
designado pelo Secretario-Geral da respectiva_area que_atua no
acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execucéo do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
a qualidade, o tempo e o modo da prestacdo ou da execucao do objeto
estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para
fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela
administracdo, com o eventual auxilio da fiscalizacdo administrativa.

Fiscal Setorial

Servidor indicado pela unidade requisitante da contratacdo e
designado pelo Secretario-Geral da respectiva_area que atua no
acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos técnicos
gquando a prestacao do objeto ocorrer concomitantemente em setores
distintos ou em unidades desconcentradas do PJERJ.

Gestor de contrato

Servidor indicado pela unidade requisitante e designado pela
secretaria _geral, para coordenar as atividades relacionadas a
fiscalizacao técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatérios
a _instrucdo processual e ao _encaminhamento da documentacao
pertinente a SGCOL para a formalizacado dos procedimentos relativos
a prorrogacao, a alteracao, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacao de sancdes e a extincdo dos contratos, entre outros.

Memorando de

Documento emitido pelo gestor/fiscal técnico determinando a data de

Administrativo
Eletronico (SEI)

Inicio inicio da execucao contratual.

Preposto Representante da empresa contratada, responsavel por acompanhar
P a execucao do contrato.

Processo

Sistema informatizado de producdo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrénicos no PJERJ.

Sistema de
Contratos e Atos
Negociais (SISCAN)

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de Contratos e Atos
Negociais da Secretaria-Geral de Contratos e LicitacBes
(SGCOL/DECAN) e pelo Departamento de Execucéo de Contratos de
Prestacédo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacbes
(SGCOL/DECOP) gue controla os contratos, supervisiona a execucao
e fiscalizacdo dos servigcos visando sempre a melhorias, e que ainda
propde medidas preventivas e corretivas para a execugcao desses
contratos.

Sistg—:-ma de Controle
de Orgéos Fiscais
(SISFISCAL)

Sistema que permite a consulta e o langamento, pelos fiscais, dos
dados dos contratos de sua competéncia.
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Sistema Integrado
de Gestéo Fiscal

O Sistema Integrado de Gestédo Fiscal — SIGFIS é o sistema que
informatiza as etapas do controle das contas publicas (comecando
pelo fluxo de dados entre os 6rgéos fiscalizados e o TCE), subsidia o
planejamento e programacéo das inspecdes e permite a realizacao

(SIGFIS) ) ~ Lo L
de pesquisas sobre os atos de gestédo dos responsaveis pelos 6rgaos
jurisdicionados.

Unldng Unidade que detém o conhecimento para identificar a necessidade

Requisitantante ~ o .

(UR) da contratacao e a definicdo de seu objeto.

4 REFERENCIAS

Consolidacao de Leis do Trabalho;
Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

Lei Estadual n° 287/1979 — Aprova o Cdbdigo de Administracdo Financeira e

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

Lei Federal n° 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e d& outras

providéncias, revogados os artigos 89 a 108 pela Lei 14.133/2021;

Lei n® 13.467/2017 — Altera a Consolidacdo das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943, e as Leis nos 6.019, de 3 de janeiro de
1974, 8.036, de 11 de maio de 1990, e 8.212, de 24 de julho de 1991, a fim de adequar
a legislacéo as novas relagdes de trabalho;

Lei n® 13.709/2018 - Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) - que regula as
atividades de tratamento de dados pessoais com 0 objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da personalidade

da pessoa natural;
Lei Federal n°® 14.133/2021- Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos;

Resolugcdo CNJ n° 169/2013 - Dispbe sobre a retencdo de provisdes de encargos

trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas para
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http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Decreto-Lei/Del5452.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/Constituicao/Constituicao.htm
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://alerjln1.alerj.rj.gov.br/contlei.nsf/bc008ecb13dcfc6e03256827006dbbf5/ec546e9e252ee4ce032565cc0071c428?OpenDocument
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/LEIS/L8666cons.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2017/lei/l13467.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2015-2018/2018/lei/l13709.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=164973&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=164973&integra=1
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prestar servicos, com mao de obra residente nas dependéncias de unidades

jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica (CNJ);

e Instrucdo Normativa MPOG n° 05/2017 — Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacéo de servicos sob o regime de execucéao indireta no ambito

da Administracéo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

e Ato Normativo TJ n° 03/2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do
Rio de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregéo, nas formas presencial e eletrénica, e

d& outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 19/2020 — Institui e implanta o Sistema Eletrénico de Informacao
— SEI como meio oficial e obrigatério de informacdes, documentos e processos

administrativos eletronicos no ambito do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro;

e Ato Normativo TJ n° 14/2023 — Institui a Politica de Governanca das Contratacoes

Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e Resolucdo TJ/OERJ n° 04/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e d& outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 17/2023 - Reqgulamenta o disposto no 8 3° do art. 8° da Lei n°

14.133, de 1° de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atuacdo do agente

de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contratacio e

a atuacao dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judiciario do Estado

do Rio de Janeiro;

e Convencdes coletivas, normas técnicas e legislacfes, de acordo com a natureza do

objeto.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO RESPONSABILIDADE

e Auxiliar o gestor, o fiscal técnico, o fiscal setorial e 0
fiscal administrativo Il nas questdes administrativas e
financeiras dos contratos;

Fiscal Administrativo |
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http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=164973&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=164973&integra=1
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
https://www.comprasgovernamentais.gov.br/images/conteudo/ArquivosCGNOR/IN-n-05-de-26-de-maio-de-2017---Hiperlink.pdf
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=215157&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www4.tjrj.jus.br/biblioteca/index.asp?codigo_sophia=279309&integra=1
http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConvencaoColetiva
http://www3.mte.gov.br/sistemas/mediador/ConvencaoColetiva
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

atuar _tempestivamente na__solucdo de eventuais
problemas relacionados ao descumprimento das
obrigacfes contratuais e reportar ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia.

Assessoria Juridica da
Secretaria-Geral Contratos
e Licitacoes (SGCOL/
ASJUR)

Analisar e aprovar minutas de atos convocatoérios e de
contratos, previamente aos certames bem como minutas
de contratos decorrentes de contratacdes diretas,
acordos, termos de cooperacdo, convénios, ajustes,
adesbes a atas de reqistro de precos ou outros
instrumentos congéneres, e seus termos aditivos.

Assessoria de Analise de
Custos da Secretaria-Geral

de Contratos e Licitagbes
(SGCOL/ASANC)

Elaborar pesquisa de mercado referente @ méo de obra
alocada nos contratos de prestacdo de servicos
terceirizados com dedicacao exclusiva, inclusive uniforme
e equipamento de protecao individual (EPI).

Chefes dos Servicos de
Apoio Administrativo aos
Contratos de Prestacéo de
Servicos — Equipe I, 11, lll e
IV da Secretaria-Geral
Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SECOA;
SGCOL/SECOB;
SGCOL/SECOC e
SGCOL/SECOE)

Atuar como fiscal administrativo |, conforme preceituado na
RAD-SGCOL-005 — Ciclo de Formacao e Execucao de
Contratos Administrativos de Prestacédo de Servicos;

acompanhar e controlar notas de empenhos relacionadas
a instrucao do contrato;

manter atualizadas, mediante sistema informatizado e
indicadores da area, 0s dados relativos a execucao de
contratos de servicos;

analisar e instruir pedidos de reajuste, revisdo, prorrogacao
e alteracdo dos contratos de prestacio de servicos;

controlar prazos de execucdo de contratos de servicos,
comunicando-se _com _as __unidades organizacionais
usuarias acerca de medidas necessarias a continuidade de
sua prestacao;

manter contato  com unidades organizacionais e/ou
empresas contratadas, com o fim de solucionar
divergéncias verificadas durante a execucdo de contratos

de servicos;

diligenciar junto as empresas contratadas a obtencéo de
dados e documentos para a correta instrugdao de
procedimentos contratuais;

elaborar relatérios sintéticos de contratos de servicos em
execucdo, centralizando dados e informacdes para apoio a
Divisdo;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

prestar informagdes & Procuradoria Geral do Estado (PGE)
a respeito dos contratos de servigos;

receber e dar andamento aos pedidos de bloqueio de
crédito de sentencas trabalhistas;

atender _a representantes de empresas contratadas,
prestando 0s esclarecimentos necessarios acerca da
execucao de contratos de servicos.

Chefes dos Servigos de
Conferéncia do
Faturamento de Prestacéo
de Servicos, Equipe I, 1l e llI
da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacdes

(SGCOL/SEFAB;

SGCOL/SEFAC e
SGCOL/SEFAD)

Atuar como fiscal administrativo II;

realizar os pedidos de empenho para pagamento de
materiais e servicos prestados em exercicios anteriores;

auxiliar o gestor e os fiscais técnico e setorial nas questdes
relacionadas ao faturamento dos contratos;

auxiliar o fiscal administrativo | nhas questdes relacionadas
aos pedidos de bloqueio de crédito de sentencas
trabalhistas e nas acdes trabalhistas.

Chefe do Servico de Gestao
da Conta Vinculada da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SECOQV)

Receber e instruir _ processos  referentes  ao
provisionamento de encargos trabalhistas e aos pedidos
de liberacdo de valores das contas-depdsito vinculadas
€ promover a sua instrucdo técnica.

Chefe do Servico de
Elaboracdo de Calculos de
Ajustes para o Faturamento
da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SECAF)

Acompanhar e controlar os saldos de empenhos,
relacionados ao faturamento, solicitando reforco, guando
necessario, € empenho para o exercicio corrente;

elaborar os céalculos apurando a diferenca dos valores
retroativos referentes as repactuacdes, revisbes e
reajustes concedidos;

proceder a atualizacéo das planilhas de controle de saldo
dos contratos com previsdo de verba provisionadas,
quando houver alteracdo contratual.

Diretor da Divisdo de Apoio
Administrativo a Execucao
de Contratos de Prestacéo
de Servicos da Secretaria-
Geral Contratos e Licitacoes
(SGCOL/DICON)

Indicar
acompanhar a execucdo do novo contrato;

o fiscal administrativo | responsavel para

prestar apoio aos gestores, mediante controle de prazos,

coleta de dados e provimento de informacdo atualizada
para a eficaz gestdo de contratos de servicos, inclusive
seguros, e adocdo de providéncias;
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

ajustar, juntamente com o fiscal técnico de contrato,
quesitos para avaliacdo de desempenho de contratos de
Servicos em execucao;

propor medidas preventivas e corretivas para a melhoria
da execucao de contratos de servicos;

supervisionar valores relativos a custos de contratos de
Servigos;

analisar a instrucao processual dos pedidos de alteragéao,
prorrogacgéao, revisao e repactuagao/ reajuste contratual.

Diretor do Departamento de
Execucéo de Contratos de
Prestacdo de Servicos da
Secretaria-Geral Contratos |
e Licitacdes
(SGCOL/DECOP)

Assessorar 0 secretario-geral da SGCOL nos assuntos
pertinentes ao_apoio no_acompanhamento da execucéo
dos contratos de servicos;

revisar a instrucdo dos pedidos de alteracao, prorrogacao,
revisdo e repactuacdo/reajuste contratual e, se
necessario, conduzir a complementacao da instrucéo.

Fiscal Técnico

Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato
com informacodes pertinentes as suas competéncias;

fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam
cumpridas as condicbes estabelecidas, de modo a
assequrar os melhores resultados para a administracéo,
com a conferéncia das notas fiscais e das documentacdes
exigidas para o pagamento e, apés o ateste, que certifica
0 _recebimento provisério, encaminhar ao gestor de
contrato para ratificacao;

comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas
a renovacao tempestiva ou a prorrogacao contratual;

preencher o REMAC - Relatério Mensal de
Acompanhamento Contratual.

Fiscal Setorial

Acompanhar _a execucdo do contrato nos aspectos
técnicos quando a prestacdo do objeto ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas do PJERJ.

Gestor de contrato

bY

Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao
técnica e setorial;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e acompanhar os reqistros realizados pelos fiscais do
contrato _das ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia;

e coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacdo
do contrato;

e coordenar 0s atos preparatérios a instrucdo processual e
ao_envio da documentacdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizacdo dos procedimentos relativos
a prorrogacao, a alteracao, ao reequilibrio, ao pagamento,
a_eventual aplicacdo de sancdes e a extincdo dos
contratos, entre outros;

e tomar providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacéo
de sancbes, a ser encaminhado a SGCOL para andlise e
acompanhamento da tramitacdo adequada.

6 CONDICOES GERAIS

6.1 Para o recebimento do contrato de prestacdo de servicos.

6.1.1 Os itens dessa rotina ndo se aplicam aos contratos de receita, considerando que o

PJERJ é o executor do objeto, sendo remunerado em contraprestacido pelo seu

cumprimento. Os processos relativos a esses contratos sdo encaminhados para DICON

para ciéncia e mero acompanhamento do prazo contratual.

6.1.2 A unidade requisitante indica o fiscal técnico, o gestor e 0s seus substitutos, cuja

designacéao deve ocorrer preferencialmente antes da emissao do Memorando de Inicio

do contrato (Modelo exemplificativo no anexo 1).

6.1.2.1 Quando a prestacdo do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos,

cabera a unidade correspondente indicar o fiscal setorial.

6.1.3 Nos contratos que envolvam prestadores de servico residentes, nos quais a medicao
do servico é feita com base no posto de trabalho, os Servicos de Apoio Administrativo

aos Contratos de Prestacao de Servigos, no inicio da contratacéo, recebem mensagem
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eletrbnica da empresa contratada ou do fiscal técnico/ setorial contendo o Formulario
para Cadastro de Prestadores de Servicos no SISCAN (FRM-SGCOL-011-06)

preenchido e verificam se na mensagem eletronica consta informac&o, por parte do

fiscal técnico/setorial, que os prestadores de servicos estdo aptos a exercer as funcoes

descritas no TR ou gue estdo aptos a serem contratados.

6.1.3.1 Eventual divergéncia encontrada no cadastro inicial dos colaboradores no SISCAN
podera ser verificada em conferéncia realizada pelo Servico de Conferéncia do
Faturamento de Prestag&o de Servigos da DICOV.

6.1.4 E de responsabilidade do fiscal técnico/setorial verificar se o profissional apresentado

atende ao perfil profissiografico para a vaga em questdo, em conformidade com o

respectivo documento de referéncia.

6.1.5 Nos demais contratos que envolvam prestadores de servico residentes, em que a
medicdo é realizada com base em outras unidades de medida, o cadastramento é
realizado pelo proprio fiscal do contrato no SISFISCAL.

6.2 Paraaprorrogacdo do prazo de contrato de prestacdo de servico

6.2.1 A clausula de prorrogacao deve ter previsao no termo contratual.

6.2.2 A prorrogagédo do prazo contratual para a prestagao de servigcos de natureza continuada
deve observar o prazo limite permitido, conforme determina a Lei n° 8.666/1993 ou Lei
n°® 14.133/21, dependendo do caso.

6.2.3 Os contratos somente sao prorrogados antes de expirado o seu prazo de vigéncia, e
devem ser encaminhados a SGCOL para elaboracéo de relatdrio e posterior submissao
ao secretario-geral, previamente a autorizacdo presidencial, desde que preenchidos,

cumulativamente, a cada prorrogacao, 0s seguintes requisitos:

a) relatorio da unidade requisitante que indique que os servicos tenham sido

prestados regularmente;

b) manifestagéo de interesse da unidade requisitante na continuidade dos servicos,

0 que sera devidamente motivado e justificado por escrito;
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6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3

c) comprovacao de que o valor do contrato permanece economicamente vantajoso

para o Tribunal;

d) manifestagdo prévia e expressa de concordancia da contratada com a

prorrogagao;
e) comprovacao de que a contratada mantém as condicées iniciais de habilitacao.

A vantajosidade econdmica para a prorrogacao de contratos de servicos terceirizados
de natureza continuada deve ser precedida de andlise entre os precos contratados e
aqueles no mercado, de modo a concluir que a continuidade da contratacdo é mais
vantajosa que a realizacdo de uma nova licitacdo, sem prejuizo de eventual
negociacdo com a contratada para adequacao dos valores aqueles encontrados na

pesquisa de mercado.

Para a realizacdo da andlise de precos, a unidade requisitante deve elaborar um
Quadro Comparativo de Valores contendo os indexes relacionados as propostas

constantes na Qesguisa.

A vantajosidade econdmica para prorrogacao dos contratos de prestacao de servigos
continuados com mao de obra alocada, baseada em pisos salariais, estara
assegurada, sendo dispensada a realizacdo de pesquisa de mercado, nas seguintes

hipéteses:

I. houver previsao contratual de que as repactuacdes dos itens envolvendo a
folha de salérios serdo efetuadas com base em acordo, convencao, dissidio

coletivo de trabalho, devidamente homologados no MTE, ou em decorréncia de

lei;

II. houver previsdo contratual de que os reajustes dos itens envolvendo insumos
e materiais serdo efetuados com base em indices oficiais de precos,
previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlacédo possivel
com o0 segmento econbmico em que estejam inseridos tais insumos ou
materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o IPCA (indice de Precos ao
Consumidor) /IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica) (Ato
Normativo TJ n° 03/2019).
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6.2.3.4 Nos contratos de prestacéo de servicos com alocacédo de méo de obra, em que algum
salario néo foi estipulado com base em piso salarial (seja este decorrente de lei ou
acordo/convencdao/dissidio coletivo de trabalho), mas sim com amparo em pesquisa
de mercado, deve ser realizada nova pesquisa de mercado por ocasidao dos atos

preparativos a prorrogacao do ajuste.

6.2.3.5 O gestor do contrato, excepcionalmente e de forma motivada, diante das
especificidades do termo contratual, da competitividade do certame, da adequacgéo da
pesquisa de precos que fundamentou o valor de referéncia da licitagdo, da realidade
de mercado, bem como da eventual ocorréncia de circunstancias atipicas no setor da

contratacao, pode decidir, no caso concreto, pela realizacdo da pesquisa de precos.

6.2.3.6 Nas hipoteses previstas nos itens 6.2.3.4 e 6.2.3.5, o gestor deve solicitar a ASANC

a elaboracao da pesquisa de mercado.

6.2.4 A DICON monitora os prazos de indagacao e deflagracdo das prorrogacées por meio
da Planilha de Acompanhamento dos Prazos Contratuais.

6.2.5 Para fins de ciéncia dos valores e do periodo da prorrogacao, a planilha totalizadora de

calculo é encaminhada a contratada.

6.2.6 Eventuais diligéncias do TCE sobre prorrogacéo dos contratos devem ser remetidas ao

gestor para manifestacdo ou ciéncia, conforme teor da diligéncia.

6.2.7 A DICON monitora 0s prazos de instrucdo interna e liberacdo das prorrogacdes por

meio da Planilha de Controle do Prazo de Instrucéo das Prorrogacdes, da Planilha de
Acompanhamento dos Prazos Contratuais e da Planilha de Controle dos Términos dos

Contratos.

6.2.8 Qualgquer problema verificado no curso da contratacdo deve ser anotado no Formulario
de Analise da Execucdo Contratual - FRM-SGCOL-011-05, bem como medidas para
aprimorar a sua execucdo guando da elaboracdo de um novo Termo de Referéncia
pela unidade responsavel.

6.3 Pararepactuar/reajustar contrato de prestacao de servico
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6.3.1 O pedido de repactuacao/reajuste deve observar o prazo de 1 (um) ano da data do

orcamento a que a proposta se referir.

6.3.1.1 Considera-se como data do orcamento a data do acordo, convencdao, dissidio coletivo
de trabalho ou equivalente vigente a época da apresentacéo da proposta, quando a
variacao dos custos for decorrente da méo de obra e estiver vinculada as datas-bases
destes instrumentos, 0s quais necessariamente tenham estipulado o salario vigente a

época da apresentacao da proposta.

6.3.2 Nos reajustes/repactuacdes subsequentes ao primeiro, a anualidade sera contada a

partir da data do fato gerador que deu ensejo ao ultimo reajuste/repactuacao.

6.3.3 O pedido de repactuacéo deve estar instruido com 0s documentos juridico-normativos

a_gue se referir, comprovando gue as variacdes dos custos efetivamente ocorridas

causaram desequilibrio econémico-financeiro ao contrato, com a justificativa, conforme
0 _acordo, convencdo, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, devidamente

homologado e registrado, vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de qualquer

item de custo ndo previsto nos componentes apresentados originalmente.

6.3.4 Os reajustes e repactuacbes a que a contratada faz jus ndo se operam
automaticamente, ja que dependem de solicitacdo expressa da contratada, no prazo

maximo de 30 (trinta) dias, contado:

a) dahomologacéo da Convencéao Coletiva de Trabalho, quando se tratar de mao

de obra;

b) da divulgacao do indice do IPCA, quando se tratar de servigos.

6.3.4.1 Para a concessao de repactuacao, o prazo de 30 (trinta) dias previsto acima somente

comeca a fluir a partir da homologacéo do acordo, dissidio ou convencao coletiva na

Secretaria de Relac¢des do Trabalho do Ministério da Economia.

6.3.4.2 Caso a contratacdo se baseie em mais de uma convencéo coletiva ou dissidio, o prazo

s6 comeca a contar apos a homologacéao da ultima convencéao/dissidio.

6.3.4.3 Caso nédo seja observado o prazo fixado no item anterior, a alteracdo dos valores

somente surtira efeitos a partir da data em que efetivamente for veiculado o
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requerimento, decaindo o direito de crédito da contratada quanto ao periodo

transcorrido.

6.3.4.4 Caso o0s reajustes e as repactuacdes ndo sejam solicitados ou ressalvados durante a
vigéncia do contrato, serdo objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogacao

contratual ou com o encerramento do termo contratual.

7 RECEBER CONTRATO DE PRESTACAQ DE SERVICOS

7.1 A DICON recebe do Departamento de Licitacbes e Formalizacdo de Ajustes, da

Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/DELFA) o processo referente ao

novo contrato.

7.2 O diretor da DICON analisa a documentacao relativa ao contrato no SEI, encaminha o

processo para o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de

Servicos, indicando o fiscal administrativo | gque ficard responsavel pela nova

contratacao.

7.3 Os Servicos de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos criam a

pasta eletrénica do contrato. Nesta pasta sao salvos 0s seguintes documentos:
a) Documento de referéncia e anexos afins;

b) Planilha vencedora,;
c) Proposta vencedora ou Ata do Pregao (por causa do IPCA);

d) Termo de Contrato;
e) Memorando de Inicio;

f) Ata de Reunido Inaugural ou Documento Inaugural da Contratacdo (FRM- SGCOL-
011-07);

g) Portaria de Indicacdo do Gestor, Fiscais e seus substitutos (copia da publicacéo).

7.3.1 Os documentos citados acima que compdem a pasta eletrbnica do contrato séo cépias,
0s originais sdo anexados ao Processo Administrativo de Contratacdo e Execucéao de

Contratos.
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7.4 O fiscal administrativo | agenda e promove reunido inaugural com o representante da

empresa, solicitando a presenca de um responsavel pelo faturamento, com o fiscal

administrativo |l, com o gestor e os fiscais técnico/setorial designados para o contrato,

ou preenche o Documento Inaugural da Contratacdo, dependendo de cada caso.

7.4.1 Quando o contrato contemplar prestadores de servicos residentes, o chefe do Servico

de Gestdo da Conta Vinculada da Secretaria-Geral de Contratos e LicitacOes

(SGCOL/SECOQV) é convidado para integrar a reuniao inaugural.

7.5 Nareunido sao tratados, essencialmente, os seguintes assuntos:

a) esclarecimentos dos canais de comunicacéo, telefones e e-mails da contratada,

do gestor e fiscais do contrato, do chefe de servico responsavel pela conta
vinculada, quando couber;

b) ciéncia ao gestor, ao fiscal_técnico e setorial e a empresa contratada, pelo Servico
de Conferéncia de Faturamento de Prestacdo de Servicos, do Relatorio Mensal
de Acompanhamento de Contrato (REMAC) pertinente a natureza do servico
contratado;

c) esclarecimentos a contratada, pelo Servico de Conferéncia do Faturamento de
Prestacdo de Servicos, sobre os documentos que devem ser apresentados na
fatura. Apds a reunido, € encaminhada, por e-mail, a relacdo dos documentos a
empresa.

d) esclarecimentos a contratada acerca dos procedimentos para envio do FRM-
SGCOL-011-06 — Formulario para Cadastro de Prestadores de Servicos no
SISCAN para a DICON e a DICOV, conforme o caso;

e) indicacdo do preposto da contratada,

f) ciéncia a contratada do inicio da execuc¢éo do contrato, por meio do memorando
de inicio emitido pelo gestor do contrato;

g) esclarecimentos a contratada, pelo Servico de Gestao da Conta Vinculada, sobre
retencao e liberacéo de valores da conta vinculada (Resolucédo CNJ n°® 169/2013),
guando couber.

h) indicacdo do sindicato ao qual a empresa contratada esta vinculada (para fins de

repactuacao);
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i) esclarecimentos quanto a obrigatoriedade da contratada de pagar os salarios e

beneficios, como vale-refeicdo e vale-transporte, no prazo da lei ou do TR.

7.5.1 A reunido é registrada na Ata da Reunido Inaugural, que é emitida pelo SISCAN e

encaminhada por e-mail aos participantes para validacio.

7.5.2 Nas hipéteses em que for dispensada a Reunido Inaugural, € encaminhado a empresa

contratada o Documento Inaugural da Contratacdo onde constam as principais

informacdes acerca do contrato, a apresentacido dos personagens, esclarecimentos

sobre tributos, reajuste/repactuacao, faturamento e questdes adicionais pertinentes a
contratacao.

7.6 O gestor/fiscal técnico/setorial emite o Memorando de Inicio, anexa ao processo

administrativo de contratacdo e execucdo de contratos e disponibiliza para assinatura
digital da empresa contratada. ApOs assinatura das partes, o fiscal técnico/setorial

encaminha por e-mail uma cépia digital para a empresa.

7.7 ApoOs o recebimento do processo principal, a equipe lanca os dados referentes a
contratacao no SISCAN e salva uma copia do Memorando de Inicio na pasta eletrdnica
do contrato.

7.8 Caso ainda ndo tenha sido cadastrado no SIGFIS, o servico responsavel encaminha o
processo principal ao DELFA para este fim.

7.9 O fiscal administrativo | elabora a minuta de Portaria de Designacéo do Gestor/ Gestor
Substituto, Fiscais e Fiscais Substitutos, (FRM-SGCOL-005-05) ou a Portaria de
Constituicdo da Equipe de Gestao da Contratacdo (FRM-SGTEC-042-01), dependendo
do caso, e encaminha para SGCOL, para providenciar a formalizacédo e publicacdo da

portaria.

7.9.1 O requerimento deve ser realizado em processo apartado e relacionado ao processo

principal apds os devidos tramites, para ser utilizado sempre que houver a necessidade

de alteracdo de designacao.

7.10 Encaminha o processo a DICOV para ciéncia do novo contrato.

7.11 Apds o retorno do processo, ele é sobrestado no SEI, na DICON.
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8 PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAOQ DE SERVICO

8.1 Com a antecedéncia de 250 dias do término do contrato, o servico de apoio
administrativo aos contratos de prestacdo de servi¢cos indaga previamente a empresa
sobre o interesse em prorrogar.

8.1.1 Nos casos em que 0s contratos completardo o prazo maximo previsto em lei, de acordo
com a sua natureza, nao se aplicam os itens 8.1 e 8.3.

8.1.2 Nas contratacdes que completardo o prazo limite previsto em lei, o Servico de Apoio

Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos responsavel pela execucao do

contrato encaminha correspondéncia eletrbnica ao gestor com 250 dias de

antecedéncia, sugerindo que adote as providéncias necessarias e em tempo habil para

a realizacdo de todas as etapas imprescindiveis a uma nova contratacdo, caso 0S

servicos sejam considerados de natureza essencial.

8.1.3 Se a prorrogacdo nao interessar a empresa contratada, comunica ao gestor/fiscal
técnico, via e-mail, indagando o procedimento a ser adotado tendo em vista a resposta

negativa, e ao DECAN para ciéncia.

8.2 Faltando 190 dias para o término do contrato, o Servico de Apoio Administrativo aos
Contratos de Prestacédo de Servicos responsavel pela execucéo do contrato encaminha
correspondéncia eletrbnica ao gestor, para que se manifeste sobre a prorrogacéo e

informe se h& procedimento para nova contratacdo em tramite.

8.2.1 O Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestagdo de Servigos controla os
prazos de indagacao e deflagracdo por meio de anotacdo das datas na agenda do

Outlook e na Planilha de Contratos por Equipe.

8.2.2 Caso haja procedimento visando a uma nova contratagcdo, deve ser encaminhado e-
mail a ASANC indagando se o contrato que esta sendo licitado segue o0 mesmo valor

do contrato a ser prorrogado.

8.2.3 Se o valor da nova licitagéo for menor, e o objeto dela for o mesmo do contrato que
esta sendo prorrogado, o 6rgéo fiscal deve ser questionado para explicar a diferenca

verificada entre os dois processos.
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8.3 Concomitantemente, com o minimo de 190 dias do término do contrato, encaminha

correspondéncia eletrbnica a empresa contratada, para que em 48 horas, ratifique o

interesse na prorrogacao do contrato.

8.3.1 No caso de contratagbes com prazo inferior a 12 meses, ou nos contratos de servigos
nao continuados, que tenham por escopo o fornecimento de bens ou utilidades, bem
como na prestacdo de servicos especificos em um periodo pré-determinado, a

deflagracao deve ocorrer na metade do prazo contratual.

8.3.2 Se a prorrogagao contratual ndo interessar ao gestor do contrato de prestacdo de

Servicgo, junta resposta ao processo principal e encaminha para ciéncia do DECAN.

8.3.3 Se a empresa contratada nao ratificar o interesse na prorrogacdo, comunica ao
gestor/fiscal técnico, via e-mail, indagando o procedimento a ser adotado tendo em

vista a desisténcia da empresa, e ao DECAN para ciéncia.

8.4 Faltando 180 dias para o término do contrato, havendo interesse mdtuo em prorrogar o

contrato, encaminha o processo principal ao gestor/fiscal técnico para instrucao.

8.5 O servico responsavel pelo contrato recebe e analisa a instrucdo do processo principal,
verificando, além dos documentos citados no item 6.2.3, quando for o caso:

a) pesquisa de mercado;
b) quadro comparativo das pesquisas.

8.5.1 No caso de prorrogacdo excepcional o processo deve ser submetido pela unidade

requisitante ao juizo de conveniéncia e oportunidade do juiz auxiliar ao qual esta

vinculada, antes de retornar para andlise e instrucdo da DICON.

8.5.2 Havendo qualquer pendéncia na instrucéo, devolve o processo principal ao gestor/fiscal

técnico para a corregao.
8.5.3 Elabora as planilhas de célculo da prorrogacao autenticando-as.

8.5.4 As planilhas séo revisadas e autenticadas pelo revisor.
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8.5.5 Encaminha as planilhas de calculo por e-mail a empresa contratada, para ciéncia dos
valores do contrato, dando um prazo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestacdo. Neste
caso, junta-se 0 e-mail ao processo eletrénico no SEI e sobresta no setor até a resposta
da contratada.

8.5.6 ApOs a manifestacdo, remove o sobrestamento do processo eletrénico no SEI, juntando

0 e-mail da empresa.

8.5.7 Caso a empresa nao responda no prazo estipulado, deve-se prosseguir com a instrucao

a fim de ndo prejudicar o prazo das demais unidades.

8.6 Elabora informacao sobre a prorrogacao e instrui 0 processo principal com:

a) mensagens eletrbnicas de indagacédo acerca da prorrogacdo encaminhadas ao

gestor e a empresa contratada;

b) mensagem eletrbnica encaminhada a empresa contratada para ciéncia dos

valores do contrato;

c) planilhas de calculo dos valores;

d) certidoes de regularidade fiscal da contratada (INSS e FGTS), CNDT e SICAF
(Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores).

e) informacédo sobre a prorrogacéo.

8.6.1 Lanca no SISCAN as datas dos movimentos do processo no campo “andamento da

prorrogacao”;

8.7 O fiscal administrativo | analisa a instru¢do e a informacéo de prorrogagao e encaminha
ao diretor da DICON.

8.8 O diretor analisa a instrugéo e a informagéao e encaminha o processo principal ao DECOP.

8.9 Apoés a publicacéo do termo aditivo, o Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos de
Prestacao de Servigos deve:

a) lancar os dados do termo no SISCAN;
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b) lancar o empenho da referida acdo no SISCAN;

c) encaminhar o processo para Servico de Elaboracdo de Célculos de Ajustes para o

Faturamento da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes (SGCOL/SECAF) para

ciéncia e providéncias necessérias;
d) enviar o processo para ciéncia do gestor e fiscal.

8.10 As unidades envolvidas neste processo de trabalho devem dar inicio ao cumprimento de
todos os procedimentos exigidos para a realizacdo de uma nova prorrogacao contratual,
com as antecedéncias minimas previstas no quadro abaixo, antes do término do prazo de
vigéncia do contrato, de modo a viabilizar a tempestiva lavratura do termo correspondente

e se evitar a solucéo de continuidade na prestacéo dos servicos em razdo da extingdo do

ajuste:

PRAZO DAS UOs

ACAO QUEM PRAZO
INSTRUGCAO DO PROCESSO GESTOR/FISCAL 50 DIAS
ANALISE PRELIMINAR DA INSTRUGAO DECOP/DICON 15 DIAS
SANEAMENTO DO PROCESSO E CUMPRIMENTO DE EXIGENCIAS GESTOR/FISCAL 15 DIAS
ANALISE E INSTRUGAO FINAL DA PRORROGAGAO DECOP/DICON 15 DIAS
ANALISE sGcoL 5 DIAS
ANALISE E ENCAMlNHAMENX(L)JTAOAR?ZEQSTRAQAO SUPERIOR PARA SGPCE 10 DIAS
AUTORIZACAO ADIINSTRASAO | 10DIAS
EMISSAO DE NAD E NOTA DE EMPENHO SGPCF 10 DIAS
ELABORAGAO DE MINUTA DE TERMO ADITIVO DELFA 10 DIAS
EXAME E APROVAGCAO DA MINUTA DE TERMO ADITIVO ASJUR/SGCOL 10 DIAS
CONVOCACAO DA EMPRESA DELFA 10 DIAS
COLHEITA DA ASSINATURA DO PRESIDENTE AD'\g'LB\gSEBTégAO 5 DIAS
PUBLICACAO DO TERMO NO DJERJ E LANGCAMENTO NO SIGFIS/TCE DELFA 5 DIAS
TEMPO RESERVA PARA EVENTUAL DILIGENCIA DELFA 10 DIAS

TOTAL 180 DIAS

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-011 05 19 de 42




APOIAR A EXECUGCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE
SERVICOS

8.11 Em caso de contrato que vai completar o prazo limite previsto pela Lei n° 8.666/1993 ou
pela Lei n°® 14.133/2021, o Servi¢co de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo
de Servigos encaminha o Termo de Ciéncia da Ultima Prorrogagéo (FRM-SGCOL-011-

04) no processo principal, autenticado pelo fiscal administrativo |, para ciéncia e

providéncias do gestor e fiscal técnico e para ciéncia da DICOV.

8.11.1 O Termo de Ciéncia da Ultima Prorrogacdo deve ser encaminhado no prazo de até 60

(sessenta) dias apoés o inicio da ultima prorrogagao.

9 REPACTUAR/REAJUSTAR CONTRATO DE PRESTACAOQ DE SERVICO

9.1 O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servigcos responsavel
pela execucgdo do contrato recebe, por e-mail, a solicitacdo de reajuste/repactuacéao, e

analisa o interregno minimo para o pleito.

9.1.1 Os pedidos de reajuste/repactuacdo devem ser, imediatamente apés o0 seu
recebimento, analisados previamente, com o objetivo de ser verificar se ha atipicidade,

divergéncia ou auséncia de informacfes na solicitacdo, em prazo exiguo.

9.1.2 Se houver algum fator que demande um tempo maior para andlise, o processo deve
ser tratado como prioridade, sendo implementadas as acdes de controle para evitar o

seu envelhecimento ou a perda do prazo.

9.1.3 ApOs a andlise, caso entenda que o pedido demanda um exame mais detalhado, fica a

critério do fiscal administrativo_| decidir se o pedido deve ser autuado em separado, a

fim de possibilitar um melhor gerenciamento do prazo.

9.1.4 Se autuado separadamente, quando toda documentacao necessaria para instrucdo da
referida repactuacdo estiver completa, e ndo restarem mais duvidas quanto a sua

aplicacao, o pedido deve ser anexado ao processo principal para prosseguimento.

9.1.5 Havendo qualquer pendéncia na instrucdo do pedido, o servico responsavel pela
execucado do contrato comunica a contratada, por e-mail, para complementacédo da

documentacéo ou retificacdo dos dados.
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9.1.6 O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos responsavel

pela execucdo do contrato registra o pedido, com a data em que a solicitacdo foi

encaminhada pela contratada, nas Planilhas de Controle de Prazos de Reajuste ou
Repactuacéo, conforme for o caso.

9.2 Quando se tratar de contratacdo que envolva méo de obra e se basear em mais de uma
convencao coletiva ou dissidio, a solicitacdo da repactuacdo pode ser autuada apos o
encaminhamento integral pela contratada de todas as convenc¢des/dissidios, ou apos o
encaminhamento parcial pela contratada das convenc¢des/dissidios ja homologados.

9.3 As solicitagdes de reajustes e repactuacdes devem estar acompanhadas dos seguintes

itens:

| — No caso das repactuacdes:

a) documentos indispensaveis a comprovacdo da alteracdo dos precos de

mercado de cada um dos itens da planilha, quando for o caso;

b) novo acordo ou convencgao coletiva de trabalho, devidamente homologado

na Secretaria de Relacfes do Trabalho do Ministério da Economia, sentenca

normativa ou lei, que fundamentam o pedido de repactuacéo;

c) demonstracdo da alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo das
planilhas analiticas de composicdo de custos e formacgéo de precos;

Il — No caso de reajustes:
a) indices oficiais de precos previstos no termo contratual,
b) demais documentos e planilhas que demonstrem o efetivo desequilibrio
econdmico-financeiro do contrato.
9.4 Elabora as planilhas de calculo da repactuacdo/reajuste, autenticando-as.

9.4.1 As planilhas sao revisadas e autenticadas pelo revisor.

9.4.2 Encaminha as planilhas de célculo por e-mail a empresa contratada, para anuéncia dos
novos valores do contrato, dando um prazo maximo de 5 dias Uteis para analise. Neste
caso, junta-se o e-mail ao processo eletronico no SEI e sobresta no setor até a resposta

da contratada.
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9.4.3 ApOs aresposta da empresa, remove o sobrestamento do processo eletrénico no SEl,

juntando o e-mail da resposta da empresa.

9.5 Elabora informacéo sobre a repactuacao/reajuste e instrui 0 processo principal com:
a) o pedido de repactuacéo/reajuste da contratada e documentos em anexo;
b) resposta de anuéncia da contratada quanto aos novos valores;
c) planilhas de célculo dos novos valores;
d) certiddes de regularidade fiscal da contratada (INSS e FGTS) e CNDT;

e) informacédo sobre a repactuacao/reajuste.

9.6 O fiscal administrativo | analisa a instrucédo e a informacéo e encaminha ao diretor da
DICON.

9.7 O diretor analisa a instrugdo e a informagdo e encaminha o processo principal ao
DECOP.

9.8 Apds o apostilamento, o Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacao de

Servicos deve:
a) lancar os dados do apostilamento no SISCAN
b) lancar o empenho da referida acdo no SISCAN;

c) encaminhar o processo para o0 SGCOL/SECAF para ciéncia e providéncias

necessarias;

d) enviar o processo para ciéncia do gestor e fiscal técnico;

e) No caso de apostilamento, encaminha mensagem eletronica a contratada para

ciéncia.

10 ALTERAR CONTRATO DE PRESTACAOQ DE SERVICO

10.1 Os pedidos de alteracédo contratual devem ser submetidos pela unidade requisitante ao
juizo de conveniéncia e oportunidade do juiz auxiliar ao qual esta vinculada, antes de

seguirem para as unidades responsaveis pela sua analise e instrucéo.
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10.2 O Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestagdo de Servigos responséavel
pela execucdo do contrato recebe do gestor/fiscal técnico pedido de alteracdo do

contrato de prestacao de servigo, devidamente instruido e motivado.

10.3 Analisa o pedido e a instrucéo, a luz das determinagfes contidas no artigo 65 da Lei n°
8.666/1993 ou artigo 124 da Lei n° 14.133/21.

10.4 Quando necessitarem de esclarecimentos juridicos, os pedidos de alteragéo contratual
devem ser submetidos & ASJUR, que fornecera as orientacbes e o0s subsidios

necessarios a instrucdo dos processos.

10.5 Havendo qualquer pendéncia na instrugdo, junta ao processo e 0 encaminha ao

gestor/fiscal técnico para a regularizacéo.
10.6 Elabora as planilhas de calculo da alteracé@o, autenticando-as.
10.6.1 As planilhas séo revisadas e autenticadas pelo revisor.

10.7 Encaminha as planilhas de calculo por e-mail & empresa contratada, para ciéncia dos

novos valores do contrato, dando um prazo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestacao.

Neste caso, junta-se 0 e-mail ao processo eletrdnico no SEI e sobresta no setor até a
manifestacdo da contratada,

10.7.1 Apoés a resposta da empresa, remove 0 sobrestamento do processo eletrénico no SElI,

juntando o e-mail de ciéncia da empresa.

10.7.2 Ao enviar o e-mail a contratada deve estar consignado que na auséncia de resposta

no prazo estipulado considerar-se-4 como anuéncia tacita.

10.7.3 Caso a empresa hdo se manifeste, deve-se prossequir com a instrucao a fim de ndo

prejudicar a data de inicio da referida alteracao.

10.8 Elabora informacéo sobre a alteracdo e instrui o processo principal com os seguintes

documentos:

a) pedido de alteracao do gestor/fiscal técnico;

b) planilhas de calculo dos novos valores;
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10.9

10.10

10.11

10.12

10.13

c) mensagem eletrénica encaminhada a empresa contratada para ciéncia dos
valores do contrato;

d) certidbes de regularidade fiscal da contratada (INSS e FGTS) e CNDT;

e) informacédo sobre a alteracéo.

O fiscal administrativo | analisa a instrucéo e a informacao e encaminha ao diretor da
DICON.

O diretor analisa a instrucdo e a informagédo e encaminha o processo principal ao
DECOP.

ApoOs a publicacdo do termo aditivo, o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos

de Prestacédo de Servicos deve:

a) lancar os dados do termo no SISCAN;

b) lancar o empenho da referida acdo no SISCAN;

c) encaminhar o processo para 0 SGCOL/SECAF para ciéncia e providéncias

necessarias;
d) atualizar os cargos relativos a alteracdo no cadastro do contrato no SISCAN;

€) enviar 0 processo para ciéncia do gestor e fiscal técnico;

Eventuais diligéncias do TCE sobre alteragGes contratuais devem ser remetidas ao

gestor para manifestacao ou ciéncia, conforme o teor da diligéncia.

Para que a alteracdo seja formalizada com a antecedéncia necessaria, sugere-se que
os pedidos sejam feitos com 90 (noventa) dias antes do inicio da alteracdo, conforme

tabela abaixo:

PRAZO DAS UOs

PEDIDOS DE ALTERAGAO PELO GESTOR/ FISCAL TECNICO - 90 DIAS DE ANTECEDENCIA

ACAO QUEM PRAZO

INSTRUCAO DICON 15 DIAS

ANALISE DECOP 4 DIAS

ANALISE SGCOL 4 DIAS
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ANALISE EMPENHO SGPCF 28 DIAS
ANALISE DELFA 8 DIAS
ANALISE SGCOL 4 DIAS
FORMALIZAC;AO TERMO DELFA 15 DIAS
ASSINATURA DO TERMO LIBERACAO DELFA 6 DIAS
PUBLICAQAO DO TERMO DELFA 6 DIAS

TOTAL 90 dias

11 REVISAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

11.1 Observada a necessidade de revisar o contrato, o Servico de Apoio Administrativo aos
Contratos de Prestacao de Servicos responsavel pela execugdo do contrato elabora as

planilhas de célculo da revisdo, autenticando-as.

11.2 Se a revisdo for requerida pela contratada, o pedido deve estar instruido com os
documentos juridico-normativos a que se referir, acompanhado de planilha com a

demonstracdo analitica da variagéo de custo.

11.3 Havendo qualquer pendéncia na instrucdo do pedido, caso a revisdo tenha sido

requerida pela contratada, encaminha mensagem eletrbnica a contratada para

regularizagéo.
11.4 As planilhas sdo revisadas e autenticadas pelo revisor.

11.5 Encaminha as planilhas de calculo por e-mail & contratada, para anuéncia dos novos
valores do contrato. Neste caso, junta-se 0 e-mail ao processo eletrbnico no SEI e

sobresta no setor até a resposta da contratada.

11.6 ApOs a resposta da empresa, remove o sobrestamento do processo eletrénico no SEl,

juntando o e-mail da resposta da empresa.

11.7 Elabora informacéo sobre a revisao e instrui o processo principal com:

a) o documento juridico-normativo em que se baseou a revisao;

b) o pedido de revisdo da contratada e, se houver, documentos em anexo;

c) resposta de anuéncia da contratada quanto aos valores da revisao;

d) planilhas de calculo dos novos valores;
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e) certiddes de regularidade fiscal da contratada (INSS e FGTS) e CNDT;

f) informagé&o sobre a revisao.

11.8 O fiscal administrativo | analisa a instrucéo e a informacdo e encaminha ao diretor da
DICON.

11.9 O diretor analisa a instrugéo e a informacdo e encaminha o processo principal ao
DECOP.

11.10 Apos a publicagéo do termo aditivo, o Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos
de Prestacéo de Servicos deve:

a) lancar os dados do termo no SISCAN;

b) lancar o empenho da referida acdo no SISCAN;

c) encaminhar o processo para 0 SGCOL/SECAF para ciéncia e providéncias

necessarias;

d) enviar o processo para ciéncia do gestor e fiscal técnico.

12 INSTRUIR RELATORIO SOBRE OCORRENCIAS DE ATRASOS SALARIAIS PELAS
EMPRESAS

12.1 Nos casos de abertura de 03 procedimentos apuratdrios contra a empresa contratada

por atraso salarial, consecutivos ou nado, a DICON recebe da DICOV processo

administrativo com as evidéncias dos atrasos.

12.2 A DICON encaminha o processo ao Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de

Prestacdo de Servicos responsavel pela execucdo do contrato responséavel solicitando

as providéncias necessarias.

12.3 O servico responsavel instrui o processo com 0s documentos essenciais, caso ainda

ndo tenham sido juntados pela DICOV, e elabora relatério pormenorizado sobre as

ocorréncias e com a sugestdo de extincdo do contrato em funcdo do ndo cumprimento

ou cumprimento irreqular de normas editalicias e/ou clausulas contratuais,

encaminhando, em prosseguimento, o processo a DICON.
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12.4 O diretor da DICON analisa a instrucdo, bem como o relatério e encaminha o processo

ao DECOP, com a sugestido de remessa ao gestor/fiscais técnico/setorial para as

medidas cabiveis e apés a GBCOL para ciéncia e abertura de procedimento apuratorio.

13 DA DEVOLUGAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS A DICON

13.1 Ao devolver os processos administrativos a DICON, a unidade remetente ndo deve
manté-los abertos no sistema SEI ou reabri-los, de forma que o processo s6 permaneca
aberto em uma Unica unidade de cada vez, para que seja garantida a fidedignidade e
cronologia das informagdes contidas no processo e para possibilitar o seu sobrestamento

em uma eventual necessidade.

14 DA PROTECAO DE DADOS DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS

14.1 Os documentos dos quais constem informacdes relacionadas a pessoa identificada ou
identificavel, que possam ser enquadrados como dados pessoais na forma prevista no

art. 5° da Lei no. 13.709/2018, devem ser autuados na modalidade restrito.

15 ENCERRAR CONTRATOS

15.1 ApOs a data término da contratacéo, o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos
de Prestacao de Servigos coloca imediatamente o contrato como inativo no SISCAN,

enquanto ele nédo puder ser encerrado definitivamente.

15.2 Apds, encaminha e-mail ao SGCOL/SECAF para verificar se had pendéncia de

faturamento e ao fiscal técnico para averiguar se ha algum servico a ser prestado.

15.3 ApOs resposta, caso haja saldo de empenho a ser cancelado, encaminha-o para a
SGPCEF para este fim.

15.4 Os contratos rescindidos antecipadamente sdo remetidos ao DELFA, ap0s a instrucdo
e a autorizacdo da Administragdo Superior, quando ha a necessidade de formalizacao

de termo.
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15.5 ApOs o retorno do DELFA, ou ap0ds concluidas as etapas acima, é lancada a data de

encerramento no SISCAN e o processo eletronico € encerrado no SEI.

16 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual de Cumprimento do

(Quantidade de prazos

Prorrogacoes

x100

Prazo de Instrucéo Interna dos | cumpridos/quantidade de contratos) x Bimestral
Pedidos de Reajuste. 100

Percentual de Cumprimento do (Quantidade de prazos

Prazo de Instrucéo Interna dos | cumpridos/quantidade de contratos) x Bimestral
Pedidos de Repactuacéo. 100

Percentual de Contratos de (Quantidade de contratag6es

Prestacéo de Servicos que séo | substituidas por contratagoes regulares Mensal
Substituidos por Contratacdes / quantidade de contratacbes

Requlares. finalizadas no periodo) x 100

Percentual de Cumprimento do (Quantidade de prazos

Prazo de Instrucéo Interna das | cumpridos/quantidade de contratos) Mensal

17 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

As informacfes deste processo de trabalho sdo geridas pela UO e mantidas em seu arquivo

corrente, de acordo com a tabela de gestdo da informacdo documentada apresentada a

sequir:
RETENCAO
) (ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - x
IDENTIFICAGAO | = 0. SAVEL ACESSO | \aMENTO RACAO PROTECAO| "ooazopE | PISPOSIGAO
GUARDA NA
UO**)
Planilha de o
Controle dos SGCOL/ Irrestrito Pasta Backup Eliminacéo
Términos dos 0-6-2-29 DICON Eletrbnica Assunto Lano na uo
Contratos
Planilha de
Controle do Prazo SGCOL/ Irrestrito Pasta Backup Eliminagéo
= 0-6-2-2¢g DICON Eletrdnica Assunto 1 ano na Uo
Prorrogacdes
Planilha de
Acompanhamento| . . SGCOoL/ Irrestrito Pasta Backup Eliminagao na
dos Prazos 0-6-2-2g DICON Eletronica Assunto Lano uo
Contratuais
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RETENCAO
) (ARQUIVO
~ CODIGO RESPON- ARMAZE- RECUPE- ~ CORRENTE - ~
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
UO**)
SGCOL/
Planilha de SECOA, Irrestrito Pasta Backu L
Contratos por 0-6-2-2q SECOB, Elotronica | Assunto Dackup 1 ano Eliminacé&o na
Equipe SECOC SEionica uo
SECOE.
Planilha de Irrestrito
Controle de ey SGCoL/ Pasta Backup Eliminacéo
Prazos de 0-6-2-29 DICON Eletrénica Assunto Lano na Uo
Reajuste
Planilha de Irestrit
rrestrito iina e
Controle de 0-6-2-2g SGCoL/ Pa§ta_1 Assunto Backup 1 ano Eliminacéo
Prazos de DICON Eletrdnica na Uo
Repactuacéo
Legenda:

*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.

*»**SGADM/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Administracéo.

Notas:

a) Eliminac&do na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

b) SGADM/DEGEA - procedimentos — Arquivar e Desarquivar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os Documentos do
Arquivo Intermediario e Gerir Arquivo Permanente.

c) Os dados lancados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecado e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informacéo- SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicagédo.

19 ANEXOS

e Anexo 1 — Modelo exemplificativo Memorando de Inicio;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Trabalho de Receber Contrato de Prestacao de

Servigos;

e Anexo 3 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Prorrogar Prazo de Contrato de

Prestacao de Servico;

e Anexo 4 — Fluxo do

Prestacao de Servico;

Procedimento de Trabalho Repactuar/Reajustar Contrato de

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Alterar Contrato de Prestacdo de

Servico;

Servico;

Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Revisar Contrato de Prestacao de
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e Anexo 7 — Fluxo do Procedimento de Trabalho para Instruir Relatério sobre Ocorréncias

de Atrasos Salariais pelas Empresas;

e Anexo 8 — Fluxo dos Procedimentos de Trabalho para o Encerrar Contratos.
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ANEXO 1 — MODELO EXEMPLIFICATIVO MEMORANDO DE INiCIO
MEMORANDO DE INICIO

NUmero do
Processo:

NUmero da
Licitacao:

NUmero do
Contrato:

Pelo presente, comunico a empresa
contrato de

que o

em

Fiscal Técnico do
Contrato:
Matricula:
Assinatura:

De acordo.

Contratada:
Representante
Legal:

CPF:
Assinatura:

(descrever o objeto) terd inicio

Data:

Data:
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

Anal
Receber do DELFA o natsar 8 . ,
documentacio Indicar o fiscal-

3 processo referente ao lati drminictrativa |

o NoVe contrato reiativa ad aaministrativo

] contrato no SEI

a 0000000 e
§ Diretor da DICON
E [
@ |2
a A
8|3 Documents orgias
'2 M m:esm eletrénico = il 2
s - p salvar com todos
B & os decumentos
g | &
4
[T1)
o
E Agendar e promaver Envi f _

- nviar ata por e-mail :
E ] reunio inaugural, tratanda Registrar ata da 'ar ata p )
o 2 Mo caso de contratos com o5 assuntos relacionados reuniso ans pamapantgs d? '\_._/_’/I'
& £ prestadores de SEMVigos, - - - e i L T reunidio para validagdo. =
B 2 convidar o chefe do SECOV
o =
[T7)
g |E

=

g Com empresa, gestar, Encaminhar & empresa o

i fiscal, designados para o documento inaugural no

contrato e o chefe de caso de dispensa da
servica do faturamenta reunida inaugural
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO RECEBER CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (CONTINUACAOQ)

I

Rel:Eher pm:Essa Lancar dados referente a
..... contratacio no SISCAN

< Encaminhar ao DELFA
Salvar uma copia
para lancamenta na
do memo na pasta
SIGFIS, conforme o
do contrato P

Encaminhar os
autas a DICOV para
ciéncia do novo
contrato

Apos a retoma
do processo
sabrastar no
SEI, na DICON

Elaborar minuta da
portaria
(FRM-DGCOL-005-05 ou
FRM-DGTEC-042-01),
dependendo do caso

ncami har a 5GC0oL

formalizagac e

publicacao da portaria

Em processo apartado

2
e
o
<
@
©
w
£
§ £
o A
2
I}
n
w
a
o
)
z
n
w
= -
a °
g =
o |2
2
2 | E
=
E |3
3 <
£ |3
5] o
o
o
=
W E :
|E Emitir Memao de Inicio,
LR xar a0 processa e Apts a assinatura, enviar por
T
e I'\.\j: disponibilizar para e-mail uma capia digital
88 = assinatura digital da para a empresa
E E empresa
@
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

Prorrogagac nao
interessou & empresa
centratada Comunicar o
gestor/fiscal para
providéncias & o
DECAN para ciéncia

Indagar
previamente a
empresa sobre o
interesse em
profrogar

Com a ar
de 250 dias d
términe do contrato

Mao se aplica aos
contratos que
completarfo o prazo
méaximo previsto em
lei

Prorrogagdo
interessau a Encaminhar

Servige de Apoie

Cantrolar os prazos por

=]
-4
=
-4
w
w
w
(=]
,2 émpresa contrataca aletranica 30 ge;w meio de anotagao das datas
z Al " na agenda do outlock e na
< it el elsue lanilha de contratos
E N ) had ’ . o término do contrato P
esses casos, & encaminhade e-mail ao gestor
E com 250 dias de antecedéncia, sugerindo a adogio
w de medidas para a realizagio de uma nova
=] contratagis
g
(=
3
L=
w = Informar se ha
o ] Manifestar-se sobre procedimento para
a 3 a prorrogacdo nova contratacdo em
g trimite
o
-4
<
9
=]
[ "
o C_om procedimento
2 visando a uma nova Indagar se o contrata
o contratagic que estd sendo licitado ~
Tl seque o mesma valor do (»)
z GEEUAGE T contrata a ser ey
S prarrogado
a 1
gy
()]
pty
A
H . O . TR~ Ari .
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVICO
(CONTINUACAO)

MNio se aplica aos
contratos que
completardo o prazo
maxime previsto em
lei Prarrogacio contratual

Contratagdes com prazo infericr a .
I . - ndo interessar ao
. 12 meses, ou de servigos nio

GAO DE SERVICO

. . gestor do contrato de
continuados, ou na prestagdo de . .
prestacio de servico

Valor da nova

5] lieitagie for servigos especificas em um 2
‘5 _ Explicar a h i periode pré-determinado e T rat e i E e _
-2 V”‘ﬁ diferenca = T carrer a deflagracio N untar resposta ncaminhar para A~
> F \! e a e et { () )—» PR na metade do prazo > # a0 processo ciéncia do =)
= 1=} \—-/ doi d o = contratual l principal DECAN e
£ |8 ais processos cantratada

2 1 Concamitantements,

S 203 190 dias do

%)

= térming da contrato

Empresa

g contratada ndo
l\?)j ratificar o

- interesse na
profrogagio

Indagar o
procedimento a ser
adotado tendo em

vista a desisténcia da
empresa

PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTA!

w
(=]
2
o . . . Juntar o e-mail a0
g 8_ ~ Verificar além dos Sem nenhuma pendancla Elaborar as planilhas Encaminhar as e _
zZs o :./.\W do_cumenws citados de calculo da planilhas de calculo Dar um prazo de 5 brest tor /."\?,
Ox 0O pury no item 6.2.3, quando promogagio e por e-mail 4 (cinco) dias dteis sc: 'res.' Bl nolsedn Nt
: u '5_ for o caso autenticar empresa contratada ate :N?:rg?:d: a h
ows| =z 2 am interesse 3
2|5 : Com qualguer -
(=] o Z| o mitug em -
E.o E|B prorragar o Encaminhar o a) pesquisa de pendéncia na Devel
5- = cantrata processo principal ao Receber e analisar mereada; instrugio c“::-: W;:’ntz_ . As planilhas s§o
o E 8 gestor/fiscal a instrugdo do b} quadro comparative p;c esmffﬁsclapl P revisadas e
E m e técnico/setarial para processo principal das pesquisas. 9 - autenticadas pelo
- ; para corregio .
g E instrucio revisor
e
@
o
-4
a
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

(CONTINUACAO)

L
(=]
Q = = RERIEE Elaborar Instruir o processo [EIDEEST
>4 ) = sobrestamento do - - ruir o p as dados
o ({, > J—m{( () informagac sabre principal com os .
=< N/ N processa e itens do B.6 referentes ao item
E Apds a resposta eletronica no SEI B.6.1
3 da em
presa
£z _
w (=] Juntar e-mail da
=] 'S_ empresa
o<
=3
2Z
==
ZZ
S8
= Analisar a instrugds .
w .
&g Rl
[=] g prorragacio
N
-4
24
o
[ 4
<
2
[=] 5 Encaminhar o -
§ '2‘ Analizar a instrugao processo f;“\\
=] 5 principal ap W/
E DECOP -
4
Q
=
>
o
&
n
2 Encaminhar o processo Enviar o processa
) ) ) Langar s dados Langar o empenno da ara a SECAF para ara ciéncia do
e (=)—©) CET e EEE A cltnca  providéncias Fgestor e fisal >
-4 - - necessirias técnico/setorial
4 Apdsapublicagio
g do termo aditivo
[
=)
8% |3
e | ¢
3 Dar ciéncia ao gestor e
EZ % o oo Taca tinicosstri
22 | ¢ processo principal para prove ncesie S
og | v
w
o !
° :
N Autenticado pelo
3 Flscal Adm
a 2
e :
x :
4 No praza de até 60 dias
ﬁ apos o inicio da
s promagagio
&
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 4 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REPACTUAR/REAJUSTAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

Mao necessita de exame

Receber, por e-mail, a
mais detalhads

solicitagdo de

Werificar se hé atipicidade,

L
»

Nio ha
pendéncia

Juntar e-mail ao processo e
sabrestar no SEl até a resposta
da contratada

géncia ou auséncia de
informacoes na solicitagio

reajuste/’r e
analisar o interregno
minimo para o pleita

Mecessita de
exame mais
detalhado

Se houver algum fator que demande um
tempo maior para anlise, o processo deve
ser tratado coma prioridade, sendo
implementadas as acGes de controle para
evitar o seu envelhecimenta ou a perda da

praza

Servige de Apoio

Finalizar a andlise da
aplicacio do
reajuste/repactuagio e
anexar o pedide ag
pracesso principal

Autuar pedido em

separado, a critério
do fiscal

administrativo |

Y

Ha pendéncia na
instrugdo do
pedido

Encaminhar mensagem
eletrdnica 3 contratada

REPACTUAR/REAJUSTAR CONTRATO DE PRESTACAQ DE SERVICO

L para regularizagio

Quando se tratar de contratacdo gue envolva
mido de obra e se basear em mais de uma
convencdo coletiva ou dissidie, a solicitacio
da repactuagio pode ser autuada apds o
encaminhamento integral pela contratada de
todas as convengées/dissidios, ou apds o
encaminhamento parcial pela contratada das
convengbes/dissidios ja homologadas

Registrar ¢ pedide na Elabarar as planilhas

Planilha de Contrale de de calculo da
Prazos de repactuagio/reajuste,

Reajuste/Repactuacio autenticando-as

Rewvisor

Revisar e autenticar
as planilhas

Encaminhar as planilhas
de calculo & empresa
contratada para anuéncia

5 dias uteis para
analise

Juntar e-mail de
respasta da

Apos a resposta da Elaborar informagdo

Analisar a instrugio e

Eile'tcll

Analisar a instrucao

Apostilar e lancar

Encaminhar o

Encaminhar

&
>
=
]
vi
w
(=]
=]
2
= ; _ ]
{n ==, | empresa, remaver o sobre a . 5 & a informagio e = Langar o empenha pracesso para Enviar processo para !
= -(!j sobrestamento do repactuacio/reajuste e eﬂ{::if:;::?:::emr encaminhar o "('ED ) os dados no da referida acdo SECAF para ciéncia e ciéncia do .;:::,:ii%in;:ra
: K] processo letrénico instruir o processo da DICON pracesso principal = SISCAN no SISCAN providéncias gestor/fiscal técnico ciéncia
=] [ no SEl principal ao DECOP X necessiriag
o < Apods retoma do
= K] . processs .
£ e — . o
3 2 a) o pedide de repactuagio/reajuste da Servigo de Apoio
o @ contrata e documentos em anexo; Fiscal
= b) respasta de anuéncia da contratada quanto Administrativo |
wn aas novas valores;
3 c) planilhas de calculo dos novos valares;
W d) certidSes de regularidade fiscal da
= contratada {INSS e FGTS) & CNDT;
< e} informacio sobre a repactuacio/reajuste.
2 5 pactuagio/resj
¥
=
w
&
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ALTERAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

Juntar o e-mail ao
Apds a anélise do Encarminhar ao processo eletranico no
Juizo de gestor/fiscal técnico SEl & sobrestar no setor
conveniéncia e para reqularizacio até a resposta da
opartunidade contratada

o | 8 v Ha qL;lalquer
wr ] pendéncia na _ :
z Receber do gestor/fiscal instrucso? Encaminhar as Apos a resposta da
- 2 pedide de alteragio do Analisar o pedido Elaborar as planilhas planilhas de calculo & R /rf?"‘\l
w o contrate de prestagio de & 3 instrugao MAD de cileulo da Revisar e autenticar empresa contratada sobrestamento do \ E‘/'.-
o < i 5 iz &nci rocessa eletrénica =
o @ SErvigo A alteragdo, as planilhas para anuéncia P
& 'g autenticando-as na SE|

L
= | -
E " Flkr!-tecedéncila Revicar
e minima sugerida —
a de 90 dias Mecessita de )
e g | esclarecimentos Juntar e-mail de
5 ' juridicas? ciéncia da empresa
=
g
o
5 Submeter &

ASIUR
E
oI
r

g Fornecer orientagdes &

b subsidios necessarios

< a instrugdo dos

processos
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 5 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ALTERAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO (CONTINUACAO)

(=]
o
>
- 4
w
]
w
(=]
10
S5 | e
=2 |73
2% | £ (
A g -8 _ Elaborar informagao sobre a Analisar a instrugia e a Analisar a instrucio e ~ Lancar o empenho da Encaminhar o processo Atualizar os cargos Enviar o processo
a‘ E & I._f_\\l. alteragao e instruir o informagio e 2 informagao e ,-I’,f?;—“\\\.l-, Langar os dados no r‘f rida‘ P_;) o para a SECAE para relativos a alteragao para ciencia do
E z '-\\}____// processo principal com os encaminhar ag dirator encaminhar o processo '\\}_;J SISCAN =i SISCa.E:I ciéncia e providéncias ng cadastra do gestor e fiscal
a g - documentos da DICOM principal ao DECOP o nNecessarias contrato no SISCAN técnico
= Apds publicagdo do
E . . termo aditivo T -
o : : ! N
-4 '
. i Servigo de Apoi
E . E'remr vito de Apoio Remeter eventuais
= Fiscal diligéncias da TCE
< Administrativo ao gestor
H . AT o~ . 7 . _
Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-011 05 39 de 42




APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO REVISAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

Documentos
Jjuridico-nomativos
acompanhados de planilha
com a demonstragao

a analitica da variagdo de custo Ha qualquer ala dm:ume!wt:: juridico-narmativo em que se
£ : pendéncia na baseou a revisio;
E instrucdo do b) o pedido de revisdo da contrata e documentos
w pedida? - em anexa, se houver;
a SIM Encaminhar ¢} resposta de anuéncia da contratada quanta aos
o Instruir o pedido mensagem valores da revisio;
e ° tom os seguintes eletrdnica a d) planilhas de célculo dos novos valores;
4 ] documentos contratat_:la T e} certides de regularidade fiscal da contratada
9 3 regularizagio (INSS & FGTS) & CNOT:
E 5 1) infarmagdo sobre a revisda.
w o —_— .
[=] w
e 3
= w Flab. I . Analisar a instrugdo
=4 aborar as Encaminhar as aborar infarmagio = . - Encaminhar o processo Enviar o processo
g planilhas de calcule Re\us_are planilhas de calculo sobre a revisio e _Anah;ar EUEHEEOY £a '”"”_’"a‘a“ £ ST r.!u.bllcagaa ib e emp_enho da para a SECAF para para ciéncia do
-n — autenticar as x " 3 informagio e encaminhar encaminhar o termo aditive, langar os referida agao no P o 3

o da revisio, p & empresa contratada instruir o processo = c ciéncia e providéncias gestor e fiscal
o - planilhas P s ao diretor da DICON pracesso principal dados no SISCAN SISCAN = o
T autenticando-as et para anuéncia principal necessanas técnico
u Revisdo ao DECOP
H requerida pela : j - T
= contratacla? ’ . : :

Revisar Juntar o e-mail ac processo ! Diratar .

eletranico no SEl e Fiscal SarIEOaA
saobrestar no setor até a Administrativa | i o
resposta da contratada
H . SO H . ielA- AN .
Base Normativa: Cadigo: Revisao: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-011 05 40 de 42




APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 7 — FLUXO DOS PROCEDIMENTOS DE TRABALHO PARA INSTRUIR RELATORIO SOBRE OCORRENCIAS DE ATRASOS

SALARIAIS PELAS EMPRESAS.
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w

o

L]

< T

- 3 acminis rative © D Encaminhar ac

3 8 as evidéncias de instrugdo e o DECOR

< ) atra relatorio

wi

w

[=]

2

=

<

w

[=]

2w

o 5 ] Instruir Elaborar relatério

E E 2 processo com os pormencrizade Encaminhar

o g dacumentos com sugestio de para a DICON

F33 a essenciais extingdo

g - 8

w 2

[ I

3

=)

)

=

< - -

ol a Remeter & Remeter 8 GBCOL
[5 3 Analisar a instiucio gestor/fiscais para ciéncia e
o I S técnico/setorial abertura de
=2 para as medidas procedimento
E cabiveis apuratorio
w

£
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 8 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO ENCERRAR CONTRATOS

L)
-
°
'3  Colocar Receber resposta Y Langar data de Encermar
i imediatamente o do SECAF e do »(©) encerramento -
£ contrato como fiscal N o SISCAN processa no.
3 inativo no SISCAN Apds o retorno do
Apos término da . Ha necessidade DELFA ou apas
contratagao . de formalizagio concluidas as etapas
Enguanto ele nao de termao
L puder ser Remeter ao
8 ﬁ encerrado DELFA
': 5 definitivamente
S ¢
-
m A
K Ha necessidade de
! cancelamento de
= empenha Encaminhar
.2 Processo para a
g |2 SGPCF
5 k- Apds retorno da
E 8 SGPCF
4 o
§ |3
% 3
3
i
o
=
W
w Verificar se ha
3 pendéncia de
" faturamento
g
E Averiguar se ha
‘2 algum servico a ser
= prestada
2
i
H . . ~ z .
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