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1 OBJETIVO

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

guestBes administrativas e financeiras dos contratos de servicos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

de Contratos de Prestacdo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/DICON), passando a vigorar a partir de 15/08/2024.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Arquivo com extenséo
Portable Document
Format (PDF)

O PDF é uma extensdo de arquivo universal que preserva as
fontes, imagens, gréficos 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 Licitagdes (SGCOL)
gque atua no acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais, quanto ao controle do contrato administrativo no que se
refere a revisdes, a reajustes, a repactuacdes e a providéncias
tempestivas nas hipoteses de inadimplemento.

Fiscal Administrativo Il

Servidor da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)
que atua no acompanhamento dos aspectos administrativos
contratuais, quanto as obrigacdes previdenciarias, fiscais e
trabalhistas e quanto 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 execugéao do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
a qualidade, o tempo e 0 modo da prestagéo ou da execucao do objeto
estdo compativeis com os indicadores estabelecidos no edital, para
fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela
administrac@o, com o eventual auxilio da fiscalizacdo administrativa.

Fiscal Técnico

SGTEC

Servidor representante da Secretaria Geral de Tecnologia da
Informacdo - SGTEC que atua no auxilio a unidade requisitante nos
aspectos técnicos relacionados a area de TI.

Fiscal Setorial

Servidor indicado pela unidade requisitante da contratacdo e
designado pelo Secretario-Geral da respectiva area que atua no
acompanhamento da execu¢do do contrato nos aspectos técnicos
guando 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
fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos atos preparatérios
a instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacao
pertinente & SGCOL para a formalizacdo dos procedimentos relativos
a prorrogacao, a alteracéo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacdo de sanc¢des e a extingdo dos contratos, entre outros.

Memorando de

Documento emitido pelo gestor/fiscal técnico determinando a data de

Administrativo
Eletrénico (SEI)

Inicio inicio da execuc¢do contratual.
P ‘ Representante da empresa contratada, responsavel por acompanhar
reposto .
a execucao do contrato.
Processo

Sistema informatizado de producéo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletrdnicos no PJERJ.
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Sistema de
Contratos e Atos
Negociais (SISCAN)

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

Sistema de Controle
de Orgaos Fiscais
(SISFISCAL)

Sistema que permite a consulta e o lancamento, pelos fiscais, dos
dados dos contratos de sua competéncia.

Sistema Integrado
de Gestéo Fiscal
(SIGFIS)

O Sistema Integrado de Gestdo 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 programacédo das inspecfes e permite a realizacao
de pesquisas sobre os atos de gestdo dos responsaveis pelos érgaos
jurisdicionados.

Unidade
Requisitantante
(UR)

Unidade que detém o conhecimento para identificar a necessidade
da contratacao e a definicdo de seu objeto.

4 REFERENCIAS

e Consolidacdo de Leis do Trabalho;

e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

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

Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

e LeiFederal n®8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,

institui normas para licitacbes e contratos da Administracdo Publica e da outras

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

e Lein®13.467/2017 — Altera a Consolidacao das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943, e as Leis n°s 6.019, de 3 de janeiro de
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1974, n° 8.036, de 11 de maio de 1990, e n°® 8.212, de 24 de julho de 1991, a fim de

adequar a legislacéo as novas relacdes 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 o 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 Licitacbes e Contratos Administrativos;

Resolucdo CNJ n° 169/2013 - Dispbe sobre a retencdo de provisdes de encargos
trabalhistas, previdenciarios e outros a serem pagos as empresas contratadas para
prestar servicos, com mao de obra residente nas dependéncias de unidades

jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica (CNJ);

Instrucdo Normativa MPOG n° 05/2017 — Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratac&do de servigcos sob o regime de execucéo indireta no ambito
da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional;

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

da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 19/2020 — Institui e implanta o Sistema Eletronico de Informacao
— SEI como meio oficial e obrigatério de informacfes, documentos e processos
administrativos eletronicos no ambito do Tribunal de Justica do Rio de Janeiro;

Ato Normativo TJ n® 14/2023 — Institui a Politica de Governanca das Contratacdes
Publicas no Poder Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Resolucdo TJ/OERJ n° 04/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder
Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n° 17/2023 - Regulamenta 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 atuacédo do agente

de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissédo de contratacéo e
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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 legislacdes, de acordo com a natureza do

objeto.

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Fiscal Administrativo |

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

atuar tempestivamente na solucdo de eventuais
problemas relacionados ao descumprimento das
obrigacdes 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

Licitacbes (SGCOL/ASJUR)

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

Assessoria de Andlise de
Custos da Secretaria-Geral
de Contratos e Licitacdes
(SGCOL/ASANC)

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

Chefes dos Servicos de
Apoio Administrativo aos
Contratos de Prestacédo de
Servigos — Equipe |, I, Il e IV
da Secretaria-Geral
Contratos e  Licitagoes
(SGCOL/SECOA;

Atuar como fiscal administrativo I, conforme preceituado na
RAD-SGCOL-005 — Ciclo de Formacao e Execucado de
Contratos Administrativos;

acompanhar e controlar notas de empenhos relacionadas
a instrucdo do contrato;
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SGCOL/SECOB; e manter atualizadas, mediante sistema informatizado e
SGCOL/SECOC e indicadores da area, os dados relativos a execucdo de
SGCOL/SECOE) contratos de servigos;

analisar e instruir pedidos de reajuste, revisédo, prorrogacao
e alteracdo dos contratos de prestacdo de servigos;

controlar prazos de execugdo de contratos de servicos,
comunicando-se com as unidades organizacionais
usuérias acerca de medidas necessérias a continuidade de
sua prestacgao;

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 instrugcdo de
procedimentos contratuais;

elaborar relatérios sintéticos de contratos de servicos em
execucao, centralizando dados e informacdes para apoio a
Diviséo;

prestar informag8es a Procuradoria Geral do Estado (PGE)
a respeito dos contratos de servigos;

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

atender a representantes de empresas contratadas,
prestando o0s esclarecimentos necessarios acerca da
execucao de contratos de servigos.

Chefes dos Servicos de
Conferéncia do Faturamento
de Prestacdo de Servigos,

Equipe I, I e 1l da
Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacdes
(SGCOL/SEFAB;

Atuar como fiscal administrativo Il;

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

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

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cédigo: Reviséo:
RAD-SGCOL-011 07

Pagina:

6 de 44




APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE

SERVICOS
FUNQAO RESPONSABILIDADE
SGCOL/SEFAC e auxiliar o fiscal administrativo | nas questdes
SGCOL/SEFAD) relacionadas aos pedidos de bloqueio de crédito de

sentencas trabalhistas e nas acdes trabalhistas.

Chefe do Servigco de Gestéo
da Conta Vinculada da

Receber e instruir processos referentes ao

provisionamento de encargos trabalhistas e aos pedidos

Secretaria-Geral de , . L
L de liberacéo de valores das contas-depdsito vinculadas

Contratos e  Licitagdes _ L

e promover a sua instrucao técnica.
(SGCOL/SECOV)

Acompanhar e controlar os saldos de empenhos,

relacionados ao faturamento, solicitando reforco, quando
Chefe do Servico de

Elaboracdo de Calculos de
Ajustes para o Faturamento
da  Secretaria-Geral de
Contratos e  Licitagdes
(SGCOL/SECAF)

necessario, e empenho para o exercicio corrente;

elaborar os célculos apurando a diferenca dos valores
retroativos referentes as repactuacbes, revisdes e
reajustes concedidos;

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

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

Indicar o fiscal administrativo | responsavel para
acompanhar a execucéo do novo contrato;

prestar apoio aos gestores, mediante controle de prazos,
coleta de dados e provimento de informacao atualizada
para a eficaz gestdo de contratos de servicos, inclusive
seguros, e adoc¢ao de providéncias;

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

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

supervisionar valores relativos a custos de contratos de
Servicos;

analisar a instrucéo processual dos pedidos de alteracao,
prorrogacgéao, revisao e repactuacao/ reajuste contratual.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor do Departamento de
Execugcéo de Contratos de
Prestacdo de Servigcos da
Secretaria-Geral Contratos e
Licitacbes (SGCOL/DECOP)

Assessorar 0 secretario-geral da SGCOL nos assuntos
pertinentes ao apoio ho acompanhamento da execucao
dos contratos de servicos;

revisar a instrugcéo dos pedidos de alteragéo, prorrogacao,
revisdo e repactuacao/reajuste contratual e, se
necessario, conduzir a complementacgédo da instrugéo.

Fiscal Técnico

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

fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam
cumpridas as condicbes estabelecidas, de modo a
assegurar os melhores resultados para a administracao,
com a conferéncia das notas fiscais e das documentacdes
exigidas para o pagamento e, apos 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

Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao
técnica e setorial;

acompanhar os registros realizados pelos fiscais do
contrato das ocorréncias relacionadas a execucao do
contrato e as medidas adotadas, e informar a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia,

coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizagéao
do contrato;
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

e coordenar 0s atos preparatorios a instru¢do processual e
ao envio da documentacdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizacao dos procedimentos relativos
a prorrogacao, a alteracao, ao reequilibrio, ao pagamento,
a eventual aplicacdo de sancbes e a extincdo dos
contratos, entre outros;

e tomar providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacéo
de sanc0bes, a ser encaminhado a SGCOL para analise e
acompanhamento da tramitacdo adequada.

6 CONDICOES GERAIS
6.1 Para o recebimento do contrato de prestacao de servigos.

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 contraprestacdo 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 servigo residentes, os Servigos de Apoio
Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos, no inicio da contratacao,
recebem mensagem eletrénica da empresa contratada ou do fiscal técnico/ setorial
contendo o Formulario para Cadastro de Prestadores de Servigcos no SISCAN (FRM-
SGCOL-011-06) preenchido e verificam se na mensagem eletrbnica consta
informacao, por parte do fiscal técnico/setorial, que os prestadores de servi¢cos estdo

aptos a exercer as funcdes descritas no TR ou que estdo aptos a serem contratados.
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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 Servicos.

6.1.4 E de responsabilidade do fiscal técnico/setorial verificar se o profissional apresentado
atende ao perfil profissiogréfico para a vaga em questdo, em conformidade com o

respectivo documento de referéncia e, consequentemente, se a empresa esta

cumprindo o item do contrato que diz respeito a reserva legal de vagas para pessoas

oriundas de projetos sociais, reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncias.

6.2 Paraaprorrogacéo do prazo de contrato de prestacao de servico
6.2.1 A clausula de prorrogagdo deve ter previsdo no termo contratual.

6.2.2 A prorrogacao do prazo contratual para a prestacao de servi¢cos 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 elaboracgéo de relatorio e posterior submissao
ao secretario-geral, previamente a autorizacdo presidencial, desde que preenchidos,

cumulativamente, a cada prorrogacao, os seguintes requisitos:

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

prestados regularmente;

b) manifestacao de interesse da unidade requisitante na continuidade dos servigos,

0 que sera devidamente motivado e justificado por escrito;

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

para o Tribunal;

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

prorrogagao;

e) comprovacao de que a contratada mantém as condicdes iniciais de habilitacao.
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6.2.3.1

6.2.3.2

6.2.3.3

6.2.3.4

A vantajosidade econdmica para a prorrogacao de contratos de servigos terceirizados
de natureza continuada deve ser precedida de analise entre os precos contratados e
aqueles no mercado, de modo a concluir que a continuidade da contratagdo € mais
vantajosa que a realizagdo de uma nova licitagdo, 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 pesquisa.

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

hipoéteses:

I. houver previsdo 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 correlacdo possivel
com o0 segmento econdbmico 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).

Nos contratos de prestacao de servicos com alocacdo 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 ocasido dos atos

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

contratacdo, 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 prorrogacdes por meio

da Planilha de Acompanhamento dos Prazos Contratuais.

6.2.5 Parafins de ciéncia dos valores e do periodo da prorrogacéao, a planilha totalizadora de

calculo é encaminhada a contratada.

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

gestor para manifestacao ou ciéncia, conforme teor da diligéncia.

6.2.7 A DICON monitora os prazos de instrucéo interna e liberacdo das prorrogacdes por
meio da Planilha de Controle do Prazo de Instrugéo das Prorrogacdes, da Planilha de
Acompanhamento dos Prazos Contratuais e da Planilha de Controle dos Términos dos

Contratos.

6.2.8 Qualquer 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 execu¢cao quando da elaboracdo de um novo Termo de Referéncia

pela unidade responsavel.
6.3 Pararepactuar/reajustar contrato de prestacao de servico
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 orgcamento a data do acordo, convencéo, dissidio coletivo
de trabalho ou equivalente vigente a época da apresentacéo da proposta, quando a
variagdo dos custos for decorrente da méo de obra e estiver vinculada as datas-bases

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-SGCOL-011 07 12 de 44




APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE

SERVICOS

destes instrumentos, 0s quais necessariamente tenham estipulado o salério vigente a

época da apresentacao da proposta.

6.3.1.2 Para o reajustamento de preco nos contratos licitados pela Lei n® 14.133/21, deve-se
observar a data-base vinculada a data do orgamento estimado, que se encontra na

planilha estimativa de custos.

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 os documentos juridico-normativos
a que se referir, comprovando que as variacdes dos custos efetivamente ocorridas
causaram desequilibrio econdmico-financeiro ao contrato, com a justificativa, conforme
o acordo, convencao, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, devidamente

homologado e registrado, vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacéo, 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

méaximo de 30 (trinta) dias, contado:

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

de obra;

b) da divulgacdo do indice expresso no contrato, quando se tratar de servicos.

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

comeca a fluir a partir da homologacé&o do acordo, dissidio ou convencgao coletiva na

Secretaria de Relagdes 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 apés a homologacéo da ultima convencéo/dissidio.

6.3.4.3 Caso néo seja observado o prazo fixado no item anterior, a alteragcdo dos valores
somente surtira efeitos a partir da data em que efetivamente for veiculado o

requerimento, decaindo o direito de crédito da contratada quanto ao periodo

transcorrido.
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6.3.4.4 Caso os reajustes e as repactuacdes ndo sejam solicitados ou ressalvados durante a

7

7.1

7.2

7.3

vigéncia do contrato, serdo objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogacao

contratual ou com o encerramento do termo contratual.

RECEBER CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS.

A DICON recebe do Departamento de Licitacbes e Formalizacdo de Ajustes, da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagcdes (SGCOL/DELFA) o processo referente ao

novo contrato.

O diretor da DICON analisa a documentacéao relativa ao contrato no SEIl, encaminha o
processo para o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de
Servigcos, indicando o fiscal administrativo | que ficarA responsavel pela nova

contratacao.

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

pasta eletronica 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 nos contratos licitados pela Lei n°® 8.666/1993

e Planilha Estimativa de Custos nos contratos licitados pela Lei n° 14.133/2021.
d) Termo de Contrato;
e) Memorando de Inicio;

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

7.3.1 Os documentos citados acima que compdem a pasta eletrénica do contrato séo copias,

7.4

0s originais sdo anexados ao Processo Administrativo de Contratacdo e Execugéo de

Contratos.

O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servico encaminha o

processo para Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de

Servicos e Gestdo da Conta Vinculada da Secretaria-Geral de Contratos e Licitacdes
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(SGCOL/DICOV) para ciéncia do novo contrato, bem como para indicacdo do fiscal

administrativo Il.

7.5 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 Il, com o gestor e os fiscais técnico/setorial designados para o contrato,

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

7.5.1 Quando o contrato contemplar prestadores de servicos residentes, o chefe do SECOV

é convidado para integrar a reuniao inauqural.

7.6 Nareunido séo tratados, essencialmente, 0s 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 Servigco
de Conferéncia do 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. Apés 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 para a DICON e a DICOV, conforme 0 caso;

e) Iindicacéo do preposto da contratada,

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

g) esclarecimentos a contratada, pelo SECOV, sobre retencéo e liberacéo de valores
da conta vinculada (Resolucdo CNJ n° 169/2013), quando couber.

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

repactuacgao);
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7.6.1 A reunido é registrada na Ata da Reunido Inaugural, que € emitida pelo SISCAN e

encaminhada por e-mail aos participantes para validacao.

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

7.7

contratada o Documento Inaugural da Contratacdo onde constam as principais
informagdes acerca do contrato, a apresentacdo dos personagens, esclarecimentos
sobre tributos, reajuste/repactuacdo, faturamento e questdes adicionais pertinentes a

contratacao.

O gestor/fiscal técnico emite o0 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 encaminha por e-mail

uma coépia digital para a empresa.

7.7.1 Caso 0 novo contrato substitua a contratacdo em vigor e seja necessaria a extincdo

7.8

7.9

antecipada do ajuste, cabe ao fiscal técnico/ gestor encaminhar notificacdo a contratada

informando a data de término da contratacdo vigente. A notificacdo também é obrigatoria

Nos casos em gue empresa da nova contratacdo seja a mesma da atual prestadora do

objeto

Apbs o recebimento do processo principal, a equipe lanca os dados referentes a
contratacdo no SISCAN e salva uma cépia do Memorando de Inicio na pasta eletronica
do contrato.

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

7.10 O fiscal administrativo | elabora a minuta de Portaria de Designagéao do Gestor, Fiscais

e seus respectivos Substitutos, (FRM-SGCOL-005-05), e encaminha para SGCOL, para
providenciar a formalizacao e publicacdo da portaria.

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

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

de alteracdo de designacao.

7.11 Encaminha o processo a DICOV para ciéncia do novo contrato.
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7.12 Apods o retorno do processo, ele € sobrestado no SEI, na DICON.
8 PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTAC}AO DE SERVICO

8.1 Com a antecedéncia de 250 dias do término do contrato, 0 servico de apoio
administrativo aos contratos de prestacdo de servicos indaga previamente a empresa
sobre o interesse em prorrogar.

8.1.1 Nos casos em que o0s 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 ndo 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 Prestacdo de Servicos responsavel pela execucdo do contrato encaminha
correspondéncia eletronica ao gestor, para que se manifeste sobre a prorrogacéo e

informe se ha procedimento para nova contratacdo em tramite.

8.2.1 O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo 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 contratagao, deve ser encaminhado e-
mail a ASANC indagando se o contrato que esta sendo licitado segue o0 mesmo valor

do contrato a ser prorrogado.
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8.2.3 Se o valor da nova licitacdo for menor, e o0 objeto dela for o mesmo do contrato que
esta sendo prorrogado, o 6rgao fiscal deve ser questionado para explicar a diferenca

verificada entre os dois processos.

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 prorrogacdo do contrato.

8.3.1 No caso de contratacbes 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

deflagracdo deve ocorrer na metade do prazo contratual.

8.3.2 Se a prorrogagao contratual n&o interessar ao gestor do contrato de prestagao de

servigo, 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 mutuo 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 analise e instrucdo da DICON.

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

técnico para a correcgao.
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8.5.3 Elabora as planilhas de célculo da prorrogacao autenticando-as.
8.5.4 As planilhas sao revisadas e autenticadas pelo revisor.

8.5.5 Encaminha as planilhas de calculo por e-mail & empresa contratada, para ciéncia dos
valores do contrato, dando um prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis para manifestacao.
Neste caso, junta-se o e-mail ao processo eletrénico no SEI e sobresta no setor até a

resposta da contratada.

8.5.6 Ap0s a manifestacao, remove o sobrestamento do processo eletrénico no SEI, juntando

0 e-mail da empresa.

8.5.7 Caso a empresa hao 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 prorrogacéo e instrui o processo principal com:

a) mensagens eletrbnicas de indagagcédo acerca da prorrogacdo encaminhadas ao

gestor e a empresa contratada;

b) mensagem eletrénica encaminhada a empresa contratada para ciéncia dos

valores do contrato;
c) planilhas de célculo dos valores;

d) certiddes de regularidade fiscal da contratada (INSS e FGTS), CNDT e SICAF

(Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores).
e) informacédo sobre a prorrogacéao.

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¢ao e a informacgéo de prorrogagao e encaminha
ao diretor da DICON.

8.8 O diretor analisa a instrucéo e a informacgéao e encaminha o processo principal ao DECOP.
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8.9 Apoés a publicacdo do termo aditivo, o Servigco 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;

¢) encaminhar o processo para SECAF para ciéncia e providéncias necessarias;

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 solugéo de continuidade na prestacéo dos servigcos em razao da extingéo do

ajuste:

PRAZO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
ACAO QUEM PRAZO
INSTRUCAO DO PROCESSO GESTOR/FISCAL 50 DIAS
ANALISE PRELIMINAR DA INSTRUGCAO 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 5DIAS
ANALISE E ENCAMlNHAMEN;STAOAR?XSGTRA(;AO SUPERIOR PARA SGPCE 10 DIAS
AUTORIZACAO ADIINISTRASAO | 10DIAS
EMISSAO DE NAD E NOTA DE EMPENHO SGPCF 10 DIAS
ELABORACAO DE MINUTA DE TERMO ADITIVO DELFA 10 DIAS
EXAME E APROVACAO DA MINUTA DE TERMO ADITIVO ASJUR/SGCOL 10 DIAS
CONVOCACAO DA EMPRESA DELFA 10 DIAS
COLHEITA DA ASSINATURA DO PRESIDENTE AD'\g'L'J\',LSEETégAO 5 DIAS
PUBLICACAO DO TERMO NO DJERJ E LANGAMENTO NO SIGFIS/TCE DELFA 5 DIAS
TEMPO RESERVA PARA EVENTUAL DILIGENCIA DELFA 10 DIAS
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PRAZO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS

ACAO QUEM PRAZO

TOTAL 180 DIAS

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 Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestagao
de Servigos encaminha o Termo de Ciéncia da Ultima Prorrogacéo (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 0 Termo de Ciéncia da Ultima Prorrogacio deve ser encaminhado no momento da

remessa do processo para ciéncia do termo aditivo relativo a prorrogacao.

9 REPACTUAR/REAJUSTAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

9.1 O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos 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 0 seu
recebimento, analisados previamente, com o objetivo de ser verificar se ha atipicidade,

divergéncia ou auséncia de informac¢des 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 Ap0s 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 documentagdo necessaria para instru¢do da
referida repactuacdo estiver completa, e ndo restarem mais duvidas quanto a sua

aplicacao, o pedido deve ser anexado ao processo principal para prosseguimento.
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9.1.5 Havendo qualquer pendéncia na instrucdo do pedido, o servico responsavel pela
execucado do contrato comunica a contratada, por e-mail, para complementacdo da

documentacéo ou retificacdo dos dados.

9.1.6 O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacao de Servigos responsavel
pela execucdo do contrato registra o pedido, com a data em que a solicitacao foi
encaminhada pela contratada, nas Planilhas de Controle de Prazos de Reajuste ou

Repactuagao, 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 convencdes/dissidios, ou apds o

encaminhamento parcial pela contratada das convencgdes/dissidios ja homologados.

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

itens:

| — No caso das repactuacoes:

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 convencéo coletiva de trabalho, devidamente homologado
na Secretaria de Relagfes 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 formacéo 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, no caso dos contratos licitados com base
na Lei n°® 8666/93.

9.4 Elabora as planilhas de calculo da repactuacéo/reajuste, autenticando-as.

9.4.1 As planilhas sao revisadas e autenticadas pelo revisor.
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9.4.2 Encaminha as planilhas de céalculo 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 0 e-mail ao processo eletrénico no SEI e sobresta no setor até a resposta

da contratada.

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 repactuacédo/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 repactuagao/reajuste.

9.6 O fiscal administrativo | analisa a instrucdo 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 Servico 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 o SECAF para ciéncia e providéncias necessarias;

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

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

ciéncia.
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10 ALTERAR CONTRATO DE PRESTACAO 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 responséaveis pela sua analise e instrucéo.

10.2 O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servigos responsavel
pela execucdo do contrato recebe do gestor/fiscal técnico pedido de alteracdo do

contrato de prestacéo de servico, devidamente instruido e motivado.

10.3 Analisa o pedido e a instrucao, a luz das determina¢8es 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 alteracdo contratual
devem ser submetidos a ASJUR, que fornecera as orientacdes e o0s subsidios

necessarios a instrucdo dos processos.

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

gestor/fiscal técnico para a regularizacao.
10.6 Elabora as planilhas de calculo da alteracdo, 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 maximo 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 manifestacdo da contratada,

10.7.1 ApOs a resposta da empresa, remove o0 sobrestamento do processo eletrénico no SEI,

juntando o e-mail de ciéncia da empresa.

10.7.2 Ao enviar 0 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 néo se manifeste, deve-se prosseguir com a instrucdo a fim de néo

prejudicar a data de inicio da referida alteracao.
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10.8 Elabora informacdo sobre a alteracdo e instrui o processo principal com os seguintes
documentos:
a) pedido de alteracdo do gestor/fiscal técnico;
b) planilhas de calculo dos novos valores;

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

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

e) informacédo sobre a alteracéo.

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

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

10.11 Apos 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 o SECAF para ciéncia e providéncias
necessarias;

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

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

10.12 Eventuais diligéncias do TCE sobre alteragdes contratuais devem ser remetidas ao

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

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

tabela abaixo:
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PRAZO DAS UNIDADES ORGANIZACIONAIS
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
ANALISE EMPENHO SGPCF 28 DIAS
ANALISE DELFA 8 DIAS
ANALISE SGCOL 4 DIAS
FORMALIZAGAO TERMO DELFA 15 DIAS
ASSINATURA DO TERMO LIBERAGAO DELFA 6 DIAS
PUBLICACAO 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 Prestacdo de Servicos responsavel pela execu¢éo do contrato elabora as

planilhas de calculo 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

demonstracao analitica da variacao de custo.

11.3 Havendo qualquer pendéncia na instru¢cdo do pedido, caso a revisdo tenha sido
requerida pela contratada, encaminha mensagem eletrbnica a contratada para

regularizacao.
11.4 As planilhas séo revisadas e autenticadas pelo revisor.

11.5 Encaminha as planilhas de calculo por e-mail a 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 eletrénico 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 SEI,

juntando o e-mail da resposta da empresa.

11.7 Elabora informacé&o sobre a revisao e instrui 0 processo principal com:
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a)

f)

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

o pedido de revisao da contratada e, se houver, documentos em anexo;
resposta de anuéncia da contratada quanto aos valores da revisao;
planilhas de calculo dos novos valores;

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

informacgao sobre a revisao.

11.8 O fiscal administrativo | analisa a instru¢éo e a informacéo e encaminha ao diretor da

DICON.

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

11.10 Apés a

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

de Prestacéo de Servicos deve:

a)
b)

c)

d)

lancar os dados do termo no SISCAN;
lancar o empenho da referida acao no SISCAN;

encaminhar o processo para o0 SECAF para ciéncia e providéncias

necessarias;

enviar o processo para ciéncia do gestor e fiscal técnico.

12 DEVOLVER PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS A DICON

12.1 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 informacdes contidas no processo e para possibilitar o seu sobrestamento

em uma eventual necessidade.

13 PROTEGER DADOS DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS
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13.1 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 n°. 13.709/2018, devem ser autuados na modalidade restrito.

14 ENCERRAR CONTRATOS

14.1 ApOs a data término da contratacdo, o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de

Prestacdo de Servigcos coloca imediatamente o contrato como inativo no SISCAN,

enguanto ele ndo puder ser encerrado definitivamente.

14.2 Em prosseguimento, encaminha e-mail ao SECAF para verificar se ha pendéncia de
faturamento e ao fiscal técnico para averiguar se ha algum servico a ser prestado.

14.3 ApO6s resposta, o0 processo deve ser encaminhado para Secretaria-Geral de

Planejamento, Coordenacdo e Financas (SGPCF) para ciéncia ou para cancelamento

de saldo de empenho, conforme for o caso.

14.4 Os contratos rescindidos antecipadamente sao remetidos ao DELFA, apds a instrucao

e a autorizacdo da Administracdo Superior, quando ha a necessidade de formalizacao

de termo.

14.5 Apés o retorno do DELFA, ou apds concluidas as etapas acima, € lancada a data de

encerramento no SISCAN e o processo eletrénico é encerrado no SEI.

15 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual de Cumprimento do
Prazo de Instrucdo Interna dos

(Quantidade de prazos

Pedidos de Reajuste/ cumprldos/quantlfgge de contratos) x Mensal
Repactuacao

Percentual de Contratos de (Quantidade de contratacdes

Prestacéo de Servicos que sio | substituidas por contratagoes regulares M |
Substituidos por Contratacdes / quantidade de contratacfes ensa
Regulares. finalizadas no periodo) x 100
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NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de Cumprimento do (Quantidade de prazos
Prazo de Instrucdo Interna das| cumpridos/quantidade de contratos) Mensal
Prorrogacdes x100

16 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

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

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

seqguir:
RETENCAO
(ARQUIVO
X CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- X CORRENTE - X

IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RACAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO

GUARDA NA

UO**)
Planilha de
Controle dos | . o SGCoL/ . Pasta Eliminacao naj
Términos  dos 0-6-2-29 DICON Irrestrito Eletronica Assunto Backup 1ano uo
Contratos
Planilha de
Controle do SGCOL/ Past
-6-2- i asta Eliminagéo na
Prazo i de | 0-6-2-2g DICON Irrestrito Eletrdnica Assunto Backup 1 ano Uo
Instrucdo  das
Prorrogacdes
Planilha de
Acompanhamen ey SGCOoL/ . Pasta Eliminacéo na
to dos Prazos 0-6-2-29 DICON Irrestrito Eletrdnica Assunto Backup 1ano Uo
Contratuais
SGCoL/
Planilha de SECOA, Pasta Lo
Contratos  por | 0-6-2-2g SECOB, Irrestrito | ciovanica | ASSUNto Backup 1 ano Eliminagao na
Equipe SECOC, uo
SECOE.
Planilha de
Controle de Lo
Prazos de | 0-6-2-2g SD?ggly\]/ Irrestrito Elept?ga?ca Assunto Backup 1 ano Eliminac&o na
Reajuste / uo
Repactuacgéo
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) Eliminag&o 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
protecdo e o descarte desses dados cabem & Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagéo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 —
Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de Cépias de Seguranca de Dados.
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17 ANEXOS
¢ Anexo 1 — Modelo exemplificativo Memorando de Inicio;

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

Servicos;

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

Prestacéo de Servico;

e Anexo 4 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Repactuar/Reajustar Contrato de

Prestacao de Servico;

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

Servico;

e Anexo 6 — Fluxo do Procedimento de Trabalho Revisar Contrato de Prestacdo de

Servico;

e Anexo 7 — 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 que o
contrato de (descrever o objeto) terd inicio
em

Fiscal Técnico do

Contrato:

Matricula:

Assinatura: Data:

De acordo.

Contratada:

Representante

Legal:

CPF:

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

Encaminhar o

Analisar a processo para
documentagio o servico de
no SEI apoio

administrativo

Receber o
Processo do
novo contrato

DICON

(" Solicitar &
DICov

indicagdo do
fiscal

kadministativo I

3 Salvar a Encaminhar o
Eglsgn?ca:tja documentacao processo &
contrato referente ao DICOV para
processo ciéncia

RECEBER CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS
SERVICO DE APOIO

[}
H Convocados para reuniao inaugural :
= Responsivel pelo faturamento Solicitar .
Regist B h E b
& Fiscal administrativo Il Agendar presenca do B SRl z L ";‘:n";‘,lsz' 2
B gestor e fiscais técnicos setorial designados , bem reuniao IR emitida pelo participantes documento @
a como Tratge ShEnTIEE 6 SISCAN ara validacao informativo
§ 0O chefe de servigo da gestao de conta do SECOV sonvecados P ¢ Quanda 1
2 quandoi o contrato dispensada da
g se referir a prestadores de servigo residentes. inaugural
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - RECEBER CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (CONTINUACAO)

g
z
S -
‘g . T D‘Spg';‘rba'l'zar ~ Encaminhar
= N Anexar ao ) uma copia Notificar

v & @ memorando processo assinatura da \k_@j digital para a contratada

=] = de inicio empresa

= ﬁ contratada Apds assinatura ERPEES

z I 1 das partes

w ]

w

[=]

g

5

E <]

z % P-S Lancar os Salvar N Brailieres Encaminhar o =~ S

w =] dados do memorando processo a ) .

A (@ aimere [ "ampme. [HE)— ke Bcovps [HE)) poesers

= = SISCAN eletronica PR ciéncia

g & Recebido o Caso niio esteja Retornado o
L processo processo

E principal SIGFIS

=]

o

&

0 o

rr} 2

[¥) =

& E £ A A 0 requerimento deve ser realizado em
G T ncaminhar a L
S Ela SGCOL para processc apartado e anexado ao principal
H minuta de publicacao da para ser utilizade no caso de alteragio de
2 porars portaria designagao
=
2
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

' f
CaTniEr e 1-Nao se aplica aos contratos que completardo
Nio fiscal/gestar TFenRe © prazo maximo previstp em lei. Nesse caso,

[=] para » DECAN encaminhar por e-mail ao gestor com 250 dias de

g Indagar 3 providéncias antecedéncia, sugereindo medidas para uma nova
o W empresa sobre A _P':!""!a'i“ \ J \ s contratagdo .
¥ s 0 interesse em meressa 2
> o _1 empr\esa.
= 3 ) prorrogar
w B 250 dias antes do (- I 8 A
o & término do “Encaminhar
o contrato ) correspondénc Controlar os
!2 ia eletrénica prazos
-3 190 dias antes de ao gestor
= terminar o “ “
E contrato
o
w
)
o s
5 - Marifastar Informar se ha
« 2 sobrea procedimentos

a
2 W - para uma nova
8 ¢ prorragacao contratacao
8
o
E Indagar se o
o Encaminhar contrato
- e-mail & licitado tem
g ASANC mesmo valor
= do prorrogado
e 2
(o] Hi procedimentos
E E para uma nova

% contratagio 7

|
®
A
Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003

RAD-SG

COL-011 07

34 de 44




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)

w
=]
(=]
b
<< .
= Juntatr a Encaminhar ao
w : resposia 20 DECAN para
4 A @ Encammharﬁa processo ciencia
W Questionar a correspondén- e ) principal
o g unidade cia eletrénica deflagracao na Prorrogacso
g @ ) 4 requisitante a @-—) d empresda @ metade do contratural nio @
£z | respeito da contratada periodo interessar ao gestor
g g g S22 nova Rctagha for diferenga Concomitante aos Cm? t‘“"‘ essas contratual 3
: o =] menor 190 diut:u :iml do Indagar ao
w ;_: contrato Gestor qual o Encaminhar ao
o - P procedimento DECAN para
u - Contratagdes com prazo inferior a 12 oy
5 wn meses A empresa ndo ratificar @ adct_ar Asc"h_"e ciéncia
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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)

v

Faltando 180 dias para

miituo em profrogar instrugdo principal

o contrato

PRORROGAR O PRAZO DE CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICO ( CONTINUACAO)

3 terminar o contrato
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o processo instrucao do
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processo
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para correcao
—

|

' ™\
Elaborar Encaminhar as Sobrestar no
planilhas de planilhas de Juntar o e-mail A RrEmE
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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 PRESTAGCAO DE SERVIGO
(CONTINUACAO)
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=} <
R
£ _
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It e informacao e - do termo no
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e H instrugdo DECOP SISCAN
4 o Apés publicagio
g do termo do
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w
[=]
& Encaminhar o .
gg Lancar o processo para Enviar o
415 empenho da 2 SECAF para processo ao
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HE o
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-
o
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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
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-tuagao pleito

MNecessita de
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2
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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
(CONTINUACAO)
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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
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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)
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I'E - I .

@ o Langar os Langar os Lancar o Enrcarnlnhar o Atualizar os Enviar o

£ 3 duosdo | | dacosdo | | empemhada | | ocerone | | caor | fprocesso
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b Para uma alteracao ser formalizada
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J = " Y ™

< com 90 dias antes do inicio da alteragao.
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

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

=
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ao processo no

Sobrestar no
setor até a
resposta da
contratada Apés a resposta da

Remover o
sobrestamento J”;“;? e'”t"all @
no SEl a resposta
10

Base Normativa:

Ato Executivo 2.950/2003

Cdédigo:

RAD-SGCOL-011

Revisao:

07

Pagina:

42 de 44




APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 6 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - REVISAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO ( CONTINUACAO)
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=
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8 houver.
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 7 — FLUXO DO PROCEDIMENTO DE TRABALHO - ENCERRAR CONTRATOS
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