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Apresentacao

Por meio da Portaria n® 51/2020 - DG foi designado o Grupo de Trabalho responsavel pela
revisdo da Portaria n°® 104/2014 — GP, que trata sobre a gestdo e a fiscalizacdo da execugdo dos
contratos administrativos no ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte.

A gestdo e a fiscalizacdo de contratos sdo atividades exercidas para acompanhamento e
controle do cumprimento das obrigacdes contratuais, com o fim de assegurar a qualidade da
execucao do objeto contratado, o respeito as regras do ajuste e as normas vigentes.

Este Manual, portanto, oferece diretrizes aos servidores do TRE/RN que serdo Uteis no dia a
dia da execucdo contratual, e tem por objetivo facilitar o trabalho dos Gestores, Fiscais e unidades
envolvidas no desempenho de suas funcdes e responsabilidades.

Importante ressaltar que este instrumento encontra-se alinhado ao Plano de A¢do da SAOF
— 2021 e ao Plano de Gestdo da Presidéncia do TRE/RN, para o biénio 2020-2022, e sera
continuamente atualizado, em observancia aos principios basicos da legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, eficacia, economicidade e celeridade, que norteiam o emprego
dos recursos publicos.

Simone Maria de Oliveira Soares Mello
Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas
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Descricao

Disposi¢coes Gerais

No ambito do Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte, a gestdo e a fiscalizagdo de
contratos administrativos envolvem profissionais que representam o contratante (TRE/RN) e o
contratado (preposto), assim como a Secretaria de Administracdo, Orcamento e Finangas (SAOF),
que por meio de suas unidades subordinadas sdo responsaveis pela orientagdo e instrucdo dos
procedimentos pertinentes a licitacdo, contratacdo e pagamento do objeto contratual adimplido.

Neste sentido, este Manual contempla o fluxo das atividades relacionadas ao acompanhamento da
execucdo dos contratos, a fiscalizacdo técnica e administrativa e os atos necessarios a formalizacao,
garantia contratual, abertura e resgate de valor da Conta-Depésito Vinculada, pagamento,
prorrogacdo do prazo de vigéncia, alteracdo de valor, acréscimo e supressdo, aplicacdo de
penalidades, extingdo do contrato, dentre outros assuntos, detalhados a partir do item 2.

Na elaboragdo do presente Manual foram considerados os seguintes tipos de contratagdes, de
SERVICOS e de MATERIAIS, realizadas pelo TRE/RN:
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| — Contratacdo formalizada COM TERMO DE CONTRATO;

Il - Contratacdo formalizada SEM TERMO DE CONTRATO (somente por meio de nota de empenho
de despesa); e

[l - Contratacdo formalizada POR SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS.

Das defini¢coes

Para os fins deste Manual considera-se:

| - Contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, signataria de contrato
com o Tribunal Regional Eleitoral do Rio Grande do Norte;

Il - Acompanhamento de Execucdo de Contrato: conjunto de atos e procedimentos inerentes a
fiscalizacdo administrativa e técnica permanente de contratos administrativos, assim como ao
recebimento do objeto, com vistas ao integral cumprimento da obrigacdo assumida pelo particular,
ao atendimento das necessidades do Tribunal e ao controle da qualidade dos resultados alcangados;

Ill - Fiscalizagdo Administrativa de Contrato: conjunto de atos e procedimentos voltados ao
acompanhamento administrativo de contratos no ambito do Tribunal, com vistas ao integral
cumprimento das obrigagdes contratualmente ajustadas, ao atendimento das finalidades
pretendidas e dos resultados previstos, nos termos da legislagdo vigente, podendo a designagdo de
fiscal administrativo ser adotada quando for considerada necesséaria pela autoridade competente,
especialmente nos contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de méo
de obra e nas contratagdes de solu¢des de tecnologia da informagdo, sendo essa designacdo
facultativa nos demais casos;

IV - Fiscalizagdo Técnica de Contrato: conjunto de atos e procedimentos voltados ao
acompanhamento técnico da execu¢do dos contratos no ambito do Tribunal, com vistas ao integral
cumprimento das condigdes, especificacbes e obrigacdes técnicas previamente fixadas no
respectivo projeto basico ou termo de referéncia, inclusive a qualidade dos resultados programados,
nos termos da legislacédo vigente;

V - Fiscalizagdo Setorial: é o acompanhamento da execuc¢do do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacdo dos servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos
ou em unidades desconcentradas do Tribunal;

VI - Gestor de Contrato: servidor designado pelo Tribunal para exercer a Gestdo do Contrato. Nos
contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, o Gestor
serd o Coordenador da area demandante, ou o Chefe da prépria unidade, nos casos em que esta
unidade ndo esteja subordinada a nenhuma coordenadoria. Nos demais contratos a designacao
podera recair sobre qualquer servidor da unidade demandante;

VIl - Fiscal de Contrato: servidor, comissdo ou setor designado pelo Tribunal para exercer a
fiscalizacdo da execucdo contratual;
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VIII - Assessor Técnico: terceiro contratado com atribuicdes de subsidiar ou assistir as atividades de
acompanhamento da execucdo contratual, especificamente em razdo de sua area de habilitacdo
profissional;

IX - Comissdo: grupo de, no minimo, 3 (trés) servidores designados pelo Tribunal para exercer as
atribui¢des de acompanhamento ou fiscalizacdo da execucdo dos contratos e do recebimento de
objetos contratados, em virtude de sua complexidade, de exigéncia legal ou de existéncia de varios
contratos de objeto semelhante;

X - Nota Técnica: documento emitido pelo fiscal de contrato no momento do atesto do
recebimento e aceitagdo de bens obras ou servicos, para fins de pagamento, com informagdes que
demonstrem o andamento da execucao contratual;

Xl - Nota de Registro de Liquidacdo: documento emitido pela Secdo de Gestdo de Contratos -
SEGEC no momento da liquidacdo da despesa no Sistema Integrado de Administracdo Financeira —
SIAFI, para fins de controle e acompanhamento, contendo no minimo os campos identificacdo da
despesa, a documentagédo fiscal, as infragdes contratuais e os calculos previstos nas Resolugdes n°s
169 e 183, do Conselho Nacional de Justica — CNJ, quando aplicaveis;

Xll - Controle de Qualidade: a qualidade dos servigcos contratados no ambito do Tribunal devera ser
aferida em bases adequadas e objetivas, nos termos fixados em Acordo de Nivel de Servico,
cabendo periodicamente sua afericdo por meio das atividades de gestdo e fiscalizacdo do contrato.

Xl - Acordo de Nivel de Servico (ANS) ou Instrumento de Medicdo de Resultados (IMR): ferramenta
ou meio obrigacional de controle de qualidade dos servicos prestados, firmado entre as partes
contratantes, que define, em termos objetivos e tangiveis, os niveis de prestacdo de servicos e de
resultados esperados, sob pena de reducdo ou ajuste do valor inicialmente firmado para
pagamento dos servicos.

XIV - Recebimento do objeto: atividades especificas de recebimento, verificacdo, testes e aceitacao,
total ou parcial, do objeto contratado, podendo ser realizadas pela fiscalizacdo técnica, por
comissao especificamente designada ou setor responsavel;

XV - Termo de Recebimento: documento circunstanciado emitido no momento do recebimento do
bem, da obra ou do servico, podendo ser provisério ou definitivo, conforme previsto no
instrumento convocatério ou no contrato;

XVI - Recibo: documento ou carimbo simplificado, devidamente assinado pelo recebedor e pelo
entregador, destinado a atestar o recebimento fisico (a mera entrega ou tradicdo da posse do bem
da contratada ao Tribunal), no qual constem data, hora e local, e a quantidade de volumes ou
unidades recebidas, em substituicdo do termo de recebimento provisério, nos termos da lei;

XVII - Atesto: declaragdo aposta no documento fiscal ou em documento a parte que faca referéncia

aquele, declarando a regular execugdo do contrato ou de parte ou etapa deste, para fins de
pagamento;
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XVIII - Preposto/Representante: pessoa indicada formalmente pela contratada e aceita pelo Tribunal,
com poderes para tomar todas as providéncias atinentes a execucdo do contrato, inclusive a
correcdo de eventuais falhas e/ou defeitos detectados, regularmente solicitados ou determinados
pelo Tribunal.

XIX - Glosar: reter ou suprimir parte do valor indicado na nota fiscal/fatura, reduzindo o prego a ser
pago, observado o seguinte:

a) se a glosa foi adotada como medida cautelar, com objetivo de obrigar a contratada a corrigir
eventuais irregularidades na execu¢do do contrato, o valor glosado sera liberado depois de
corrigidas as falhas;

b) o valor glosado ndo serd liberado se o servico ndo tiver sido realizado integralmente ou for
insanavel a falha da execucdo que ensejou a glosa.

XX — Regularidade Fiscal e Trabalhista: comprovacdo de que o contratado apresenta situagdo
regular em relacdo as obrigacOes tributarias e trabalhistas, devendo essa comprovacao ocorrer por
meio dos seguintes documentos, os quais poderdo ser substituidos, total ou parcialmente, por
Declaracao do Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF):

a) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

b) Certificado de Regularidade do FGTS (CRF); e

c) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

XXI - Regularidade perante os 6rgaos de controle externo: comprovacdo de que o contratado nao
possui, nos cadastros mantidos pelos 6rgdos de controle externo, registros impeditivos a
contratacdo, devendo essa comprovacdo ocorrer por meio das seguintes certiddes e informagdes,

exigidas pelo art. 91, § 4°, da Lei n® 14.133/2021:

a) certiddo negativa de inidoneidade, extraida do cadastro de licitantes inidéneos, mantido pelo
Tribunal de Contas da Unido - TCU;

b) certiddo de improbidade administrativa e inelegibilidade, extraida do Cadastro Nacional de
Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade - CNIA, mantido pelo

Conselho Nacional de Justica — CNJ;

¢) consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS, disponivel no Portal da
Transparéncia;

d) consulta ao Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP), disponivel no Portal da
Transparéncia.

XXIl - Consulta Consolidada de Pessoa Juridica: relatorio disponibilizado pelo Tribunal de Contas da
Unido, acessivel via internet (https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/), que consolida as certides e
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informacdes comprobatérias da regularidade do contratado perante os 6rgaos de controle externo
(vide: Regularidade perante os érgaos de controle externo).

XXl - projeto basico: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado para definir e dimensionar a obra ou o servi¢co, ou o complexo de obras ou de servicos
objeto da licitacdo, elaborado com base nas indicagdes dos estudos técnicos preliminares, que
assegure a viabilidade técnica e o adequado tratamento do impacto ambiental do empreendimento
e que possibilite a avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos métodos e do prazo de execucio.

XXIV - termo de referéncia: documento necessario para a contratacdo de bens e servigos, que deve
conter, dentre outros previstos na legislagdo, os seguintes parametros e elementos descritivos:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o caso,
a possibilidade de sua prorrogacéao;

b) descricao da solu¢do como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

¢) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir os
resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

d) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto serd acompanhada e
fiscalizada pelo 6rgao ou entidade;

e) critérios de medicdo e de pagamento;

f) critérios de sustentabilidade ambiental, quando couber.

XXV - sistema de registro de precos: conjunto de procedimentos para realizacdo de registro formal
de precos relativos a prestacdo de servicos, a obras e a aquisicdo e locacdo de bens para
contratagdes futuras;

XXVI - ata de registro de precos: documento vinculativo e obrigacional, com caracteristica de
compromisso para futura contratagdo, no qual sdo registrados o objeto, os precos, os fornecedores,
0s Orgaos participantes e as condicbes a serem praticadas, conforme as disposi¢cdes contidas no
edital da licitacdo, no aviso ou instrumento de contrata¢do direta e nas propostas apresentadas;
XXVII- Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP): sitio eletronico oficial, instituido pelo Poder
Executivo federal, destinado a divulgacdo centralizada e obrigatoria dos atos exigidos pela Lei n°

14.133/2021;

XXVIII - superfaturamento: dano provocado ao patriménio da Administragdo, caracterizado, entre
outras situagdes, por:

a) medicdo de quantidades superiores as efetivamente executadas ou fornecidas;
b) deficiéncia na execucdo de obras e de servicos de engenharia que resulte em diminuicdo da sua

qualidade, vida util ou seguranca;
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c) alteragdes no orcamento de obras e de servicos de engenharia que causem desequilibrio
econdmico-financeiro do contrato em favor do contratado;

d) outras alteragdes de clausulas financeiras que gerem recebimentos contratuais antecipados,
distorcao do cronograma fisico-financeiro, prorrogacéo injustificada do prazo contratual com custos
adicionais para a Administracdo ou reajuste irregular de precos;

XXIX - reajuste de pregos (reajustamento em sentido estrito): forma de manutencdo do equilibrio
economico-financeiro de contrato consistente na aplicagdo do indice de correcdo monetéria
previsto no contrato, que deve retratar a variacao efetiva do custo de producdo, admitida a adocdo
de indices especificos ou setoriais;

XXX - repactuacdo: forma de manutenc¢do do equilibrio econémico-financeiro de contrato utilizada
para servicos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra ou predominancia de
mao de obra, por meio da analise da variacdo dos custos contratuais, devendo estar prevista no
edital com data vinculada a apresentagdo das propostas, para os custos decorrentes do mercado, e
com data vinculada ao acordo, a convencao coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o orcamento
esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra;

XXXI - reequilibrio econdmico-financeiro: meio de recompor o equilibrio econdmico-financeiro
quando se esta diante de fatos imprevisiveis ou previsiveis, mas de consequéncias incalculaveis que
venham a retardar ou impedir a execu¢do do contrato. Em casos de forca maior, casos fortuitos ou
fatos do principe, ocorridos apds a apresentacdo da proposta, sendo também utilizada para a
manutencao das condi¢des da proposta;

XXXII - PAE: Processo Administrativo Eletronico.

Das atividades de gestao e fiscalizacao da execucao dos Contratos

As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execucdo contratual devem ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica. No TRE/RN, essas atividades competem ao gestor do contrato, a
Secao de Gestao de Contratos - SEGEC e aos fiscais técnico, administrativo e setorial, conforme for
0 caso.

Das atribuicoes de gestao e fiscalizacao da execucao dos Contratos

| - Compete ao gestor do contrato:
a) Gerir os contratos com a assisténcia dos fiscais designados;
b) Participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execugao contratual;

¢) Coordenar reunides periddicas de trabalho e de conclusdo da execucdo contratual, quando
necessaria;

d) Sempre que requerido, manifestar-se e submeter a autoridade competente para decisdo acerca
de pedido de alteragéo, acréscimo ou supressdo do objeto contratual;
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e) Solicitar, sempre que julgar necessario, manifestacdo expressa das unidades de assessorias e
técnicas do Tribunal;

f) Encaminhar aos seus superiores pedido de providéncias relativas ao contrato que ultrapassarem a
sua competéncia/atribuicdo, para a adogdo tempestiva das medidas cabiveis, inclusive quanto a
apuracao de infracdo contratual e aplicagdo da penalidade;

g) Emitir as ordens de servico, assinando em conjunto com o fiscal técnico, se for o caso;

h) Encaminhar para a SEGEC, solicitacdo de repactuacdo, reajuste, reequilibrio,
acréscimos/supressdes e prorrogacao, observado o prazo definido no normativo interno do
Tribunal;

i) Controlar o prazo de vigéncia do contrato, solicitando, tempestivamente, a renovagao,
prorrogagdo ou nova contratacdo, de acordo com as diretrizes definidas pela Administracdo, de
modo a evitar a descontinuidade na prestacao do servico ou fornecimento;

j) Consultar o contratado sobre o interesse na prorrogacao do prazo de vigéncia do contrato, anexar
resposta ao PAE de Gestdo do Contrato e encaminha-lo aos setores competentes, sugerindo o
prazo da prorrogacao.

k) Assinar, na auséncia do fiscal técnico, o atestado de capacidade técnica referente a execugdo e
desempenho da contratada. E vedada a emissdo de atestado de capacidade sem a anuéncia da
COLIC;

[) Encaminhar a unidade competente solicitacdo de pesquisa de mercado visando a comprovagao da
vantagem econdmica da contratacdo, na periodicidade prevista no contrato;

m) Receber, manifestar-se e dar o encaminhamento devido a davidas ou questionamentos feitos
pela contratada e pelos fiscais;

n) Prestar, com auxilio dos fiscais, quando necessario, as informagdes contratuais para instrucdo de
processo judicial ou de procedimento de conciliagdo, em atendimento as requisicdes do Conselho
Nacional de Justica, Tribunal de Contas da Unido, Advocacia-Geral da Unido ou Ministério Publico
da Unido, podendo solicitar a orientacdo da unidade de assessoramento juridico;

0) Exercer quaisquer outras atribuicSes derivadas de lei, regulamentos, das demais normas aplicadas
ao contrato ou sempre que o exigir o interesse da Administracdo Publica.

Il - Compete ao fiscal técnico:

a) Participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusado da execucdo contratual;

b) Acompanhar e avaliar os resultados alcancados quanto a execucdo do objeto do contrato, por
meio do Instrumento de Medicdo do Resultado - IMR ou Acordo de Nivel de Servico - ANS, que

deverd ter a ciéncia do preposto da contratada e efetuar a glosa do valor correspondente ao
desconto para emissdo da nota fiscal;
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c) Receber, proviséria e definitivamente, o objeto do contrato sob sua responsabilidade, mediante
termo circunstanciado ou recibo assinado pelas partes, recusando imediatamente produtos/servicos
que nao correspondam ao contratado, quando for o caso;

d) Receber do contratado os documentos para pagamento juntamente com a nota fiscal e dar o
devido encaminhamento;

e) Protocolar um processo de pagamento anual para cada contrato, informando o valor para
emissdo de Nota de Empenho;

f) Devolver, mediante justificativa por escrito, nota fiscal apresentada pela contratada quando for
observada irregularidade que inviabilize o ateste e pagamento do servico/fornecimento prestado;

g) Atestar a nota fiscal e encaminhar a SEGEC para apropriacdo da despesa no SIAFI;
h) Autuar processo especifico com a comunicacdo de infragdo contratual, anexando cépia da
notificacdo efetuada pelo proprio fiscal, da defesa prévia apresentada pelo contratado e instruir os

autos com as devidas informacdes.

i) Manifestar-se nos pedidos de modificacbes do objeto, inclusive relativas a qualidade, a seguranca
e a outras situagOes, para subsidiar a decisdo final da autoridade competente.

j) Preencher e anexar ao PAE o formulario "Relatério de Avaliagdo da Execugdo do Contrato", por
ocasido da prorrogacdo da vigéncia contratual;

k) Verificar a regularidade fiscal e trabalhista do contratado e anexar ao PAE, sempre que necessario;
[) Comunicar ao gestor do contrato:

e subcontratacdo da execucdo, sem previsdo editalicia ou sem conhecimento da
Administracao,

* incapacidade técnica da empresa na execucao contratual;

» descumprimento contratual, para apuracdo e eventual aplicacdo de san¢des ao contratado
de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatério e/ou contrato;

* danos porventura causados pela contratada ou seus empregados, para as providéncias
reparadoras.

m) Informar o valor para emissao, refor¢o ou anulacdo de empenho, conforme o caso;

n) Elaborar, quando exigido, relatérios, laudos e pareceres das atividades de fiscalizagdo técnica da
execugdo do contrato;

0) Realizar vistorias, atestando o cumprimento das orienta¢des técnicas e indicacdes de seguranca;
p) Desenvolver outras atribui¢des oriundas das cladusulas e especificidades contratuais;

q) Alertar a contratada sobre a proximidade do vencimento de prazos e obrigacdes que possam
repercutir no cumprimento dos encargos assumidos;

19



r) Comunicar imediatamente a contratada a escassez de material que esteja prejudicando a
execucao dos servigos, quando o fornecimento for de sua obrigacéo;

s) Verificar o fornecimento, pelo contratado, de Equipamentos de Protegdo Individual (EPI)
obrigatdrios, bem como a utilizacdo pelos empregados na execugdo dos servicos;

t) Exigir da contratada, quando se tratar de obras, a presenca e o devido preenchimento do Diario
de Obras no local de execucdo dos servicos;

u) Propor, quando necessario, por meio de relatério, medidas visando a redugdo dos gastos e a
racionalizacdo dos servicos;

v) Prestar quaisquer informagdes relacionadas as suas atribuicdes sempre que solicitadas;
w) Manter controle gerencial quanto ao aspecto quantitativo e periddico, acerca da efetiva
utilizacdo dos materiais/prestagdo de servigos contratados, a fim de subsidiar a estimativa de futuras

contratagoes;

X) Orientar os FISCAIS SETORIAIS para que realizem o controle dos servigos prestados em suas
unidades;

y) Anexar aos autos do processo, a lista de verificacdo da regularidade de toda a documentagado
apresentada;

z) Informar a existéncia de pendéncias de pagamentos, quando do final do exercicio financeiro,
visando a obtencao de reforco, anulacdo e/ou inscricdo de empenho em restos a pagar;

aa) Informar a existéncia de pendéncias de pagamentos, quando da extin¢do contratual, bem como
de valores residuais nao utilizados na nota de empenho e se manifestar sobre o seu cancelamento;

bb) Exercer quaisquer outras atribuicdes derivadas de lei, requlamentos e demais normas aplicadas
ao contrato ou sempre que o exigir o interesse da Administracdo Publica, abstendo-se de tomar

decisdes e adotar providéncias que ultrapassem sua area de competéncia;

Il - Compete ao fiscal administrativo:

a) Participar das reunides inicial, de trabalho e de conclusdo da execucao contratual;
b) Cadastrar e atualizar em sistema proprio as informacdes relativas a mdo de obra terceirizada
residente, bem como informar as areas de Informatica e Seguranga, a baixa de credenciais de

terceirizados desligados do contrato;

¢) Solicitar do contratado, no inicio da execucdo do contrato e sempre que houver substituicdo de
empregado, a apresentacdo, em documentos digitalizados em formato PDF (legivel):

* coOpia dos exames admissionais; e
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e coOpia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS (paginas que contenham a
identificacdo do trabalhador, do contrato de trabalho ou alteragdo de salario, quando for o
caso).

d) Conferir se os documentos apresentados pelo contratado correspondem aos prestadores de
servico que estdo alocados no TRE/RN para cumprimento do objeto pactuado;

e) Anexar aos autos dos processos de pagamento e de documentagdo mensal, a respectiva lista de
verificagdo da documentacdo encaminhada, para os contratos de mao de obra residente;

f) Protocolar PAE de documentacao trabalhista/previdenciaria mensal e encaminhar a SEGEC/COLIC;

g) Solicitar aos profissionais terceirizados alocados no Tribunal, periodicamente e por amostragem,
comprovantes de recolhimento das contribuicdes previdenciarias e do FGTS.

h) Solicitar do contratado a elaboragdo de planilha-resumo ou cadastro em sistema informatizado
proprio indicado pelo contratante, no momento em que a prestagdo de servigos for iniciada,
mantendo-a atualizada, com informacdes sobre todos os empregados terceirizados que prestam
servicos, divididos por contrato, com os seguintes dados: nome completo, nimero de inscricdo no
CPF, funcdo exercida, salario, adicionais, gratificacdes, beneficios recebidos, sua especificacdo e
quantidade (vale-transporte, auxilio-alimentacdo), horario de trabalho, férias, licencas, faltas,
ocorréncias e horas extras trabalhadas;

i) Receber os pedidos de liberacdo de valores depositados em conta-depdsito vinculada, anexar ao
respectivo PAE e manifestar-se sobre o vinculo dos empregados com o contrato em questdo e
encaminhéa-los a SEGEC/COLIC;

J) Exercer quaisquer outras atribui¢des derivadas de lei, regulamentos e demais normas aplicadas ao
contrato ou sempre que o exigir o interesse da Administracdo Publica, abstendo-se de tomar

decisdes e adotar providéncias que ultrapassem sua area de competéncia.

IV - Compete ao fiscal setorial:

a) Anotar as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, informando ao fiscal técnico aquelas
que dependam de providéncias com vistas a regularizacao das faltas ou defeitos observados;

b) Avaliar constantemente a qualidade da execugdo contratual, propondo, sempre que cabivel,
medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servicos;

¢) Solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servigos por inadequagdo ou vicios que
apresentem;

d) Atuar em tempo habil na solucdo dos problemas que porventura venham a ocorrer ao longo da
execucdo contratual, no ambito de sua atuacéao;

e) Nos casos em que a prestacdo dos servigos ocorra concomitantemente nas zonas eleitorais,
caberd aos Chefes de Cartorio, ou fiscal setorial designado, prestar o auxilio ao fiscal técnico,
viabilizando a execucdo da fiscalizagdo contratual.
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V - Compete a Secao de Gestao de Contratos — SEGEC:

a) Convocar e coordenar reunido inicial, registrada em ata, com a participacdo do contratado
(signatario do contrato e/ou preposto), do gestor e dos fiscais;

b) Autuar PAE de abertura de Conta-Depdsito Vinculada para os contratos de mao de obra
residente.

¢) Informar no processo de pagamento mensal o valor da retencdo para a conta-depésito vinculada;

d) Acompanhar os saldos da Conta-Deposito Vinculada, prestando informacdo sempre que
solicitado;

e) Analisar e instruir os pedidos de liberagdo de Conta-Deposito Vinculada;

f) Propor, ao término da vigéncia do contrato e desde que ndo haja pendéncia, a liberacdo da
garantia contratual em favor do contratado, quando for o caso;

g) Realizar a apropriacdo da despesa no SIAFI referente a cada pagamento de despesa contratual;
h) Conferir e analisar a documentacdo exigida em contrato para realizacdo do pagamento,
especialmente no que se refere a certiddes de regularidade do contratado, Nota Técnica com o
ateste do fiscal e o acordo de nivel de servico, quando for o caso.
i) Fiscalizar o cumprimento pelo contratado, dentro do prazo legal, das obriga¢des fiscais,
trabalhistas, previdenciarias e sociais, por meio da documentacao exigida do contratado no termo
de referéncia, edital e contrato, tais como:

e pagamento do salario dos empregados;

« repasse dos valores referentes a vale transporte e auxilio alimentacao;

» recolhimento do fundo de garantia por tempo de servigo (FGTS);

« recolhimento da previdéncia social;

* comprovacdo da regularidade fiscal e trabalhista do contratado;

* concessao de férias e licencas aos empregados;

» verificar o pagamento dos adicionais de insalubridade e periculosidade.
j) No inicio da execucdo do contrato e sempre que houver substituicio de empregado, conferir,
POR AMOSTRAGEM, todas as anotacdes contidas na CTPS dos empregados, a fim de que se possa
verificar se as informacgdes nelas inseridas coincidem com as informacdes fornecidas pela empresa e
pelo empregado. Devem ser observadas, com especial aten¢do, a data de inicio do contrato de
trabalho, a funcdo exercida, a remuneragdo (corretamente discriminada em salario-base, adicionais

e gratificacdes), além de outras eventuais alteragdes dos contratos de trabalho ou Convencao
Coletiva de Trabalho — CCT;
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k) Expedir orientacdes por escrito com objetivo de aperfeicoar o acompanhamento e fiscalizagdo
dos contratos.

Da indicacao e designacao do gestor e fiscais de Contrato

Cabera a unidade demandante a indicacdo da equipe de fiscalizacdo (titulares e substitutos) e
ocorrera na Fase de Planejamento da Contratacdo (no Documento de Oficializagdo da Demanda -
DOD).

Quando a execugdo do contrato ocorrer em municipio do interior do Estado ou em instala¢des fora
da sede do Tribunal, além do fiscal técnico, sera designado um fiscal setorial, lotado em cada local
de prestacdo dos servicos.

A designacdo dos gestores e dos fiscais e respectivos substitutos serd feita mediante portaria
expedida pela Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas - SAOF, momento em que
também devera ser coletada a ciéncia dos servidores designados.

A designacao de fiscal devera recair, preferencialmente, em servidor:

«  Ocupante de cargo efetivo do quadro permanente da Justica Eleitoral;
Lotado na unidade demandante ou unidade que tenha atribui¢gdes mais diretamente relacionadas a
natureza do objeto do contrato;
Lotado no local de execucdo do contrato;
Que tenha participado da fase de planejamento da contratacao;
Que tenha participado de curso de capacitagdo especifico sobre fiscalizacdo de contratos.

E vedada a designacao, como fiscal, de servidor que:

Possua vinculo de natureza técnica, comercial, econémica, financeira, civil ou trabalhista com o
contratado;

Tenha parentesco colateral ou por afinidade, até o 3° grau com a contratada, se pessoa fisica, ou
com dirigente do contratado, se pessoa juridica;

Seja codnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da Administracao;

Por motivos éticos, ndo possa exercer a fungdo com a austeridade exigida pelo interesse publico ou,
caso a exerca, comprometa a imagem publica da instituicdo.

O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem
ilegal, devendo expor ao superior hierarquico as deficiéncias e limitacdes técnicas que possam
impedir o diligente cumprimento do exercicio de suas atribui¢des, se for o caso.

As férias do gestor/fiscais e suplentes deverdo ser escalonadas de modo a ndo ensejar auséncia de
gestdo contratual.

As atribuices de fiscal técnico e de fiscal administrativo de contrato poderdo ser acumuladas pelo

mesmo servidor, a critério da Administragdo, exceto nas contratagdes de solugdes de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacao.
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E vedado ao gestor e ao fiscal do contrato:

» Exercer poder de mando sobre os empregados da contratada, reportando-se somente aos
prepostos e responsaveis por ela indicados;

Solicitar ou determinar a contratada, ainda que por meio de seus prepostos ou responsaveis, a
realizagdo de servicos nao previstos no objeto do contrato;

Promover acertos verbais com a contratada, que modifique as condi¢des pactuadas.

Da designacao do Preposto

O contratado devera, apds a assinatura do contrato e antes do inicio da execucdo dos servicos,
formalizar a designacdo de preposto para atuar como seu representante e interlocutor autorizado a
receber e encaminhar questdes técnicas, legais e administrativas referentes ao contrato e responder
a elas.

O gestor do contrato devera avaliar, de acordo com a natureza do objeto pretendido, a necessidade
de permanéncia integral (dedicacdo exclusiva ao contrato) ou ndo do preposto no local da execugao
do contrato.

O preposto indicado que ndo atenda satisfatoriamente as necessidades da execugdo contratual
podera ser substituido a pedido da Administracao.

A solicitacdo de servico, reclamacdo ou cobranca relacionadas aos terceirizados deverdo ser
encaminhadas ao preposto da contratada por escrito, e, sempre que possivel, o gestor/fiscal devera
evitar determinacéo direta dirigida aos empregados da contratada.

Do Recebimento Provisério e Definitivo do Objeto

O recebimento do objeto contratado é ato formal e deverd, conforme a sua complexidade, ser
realizado em duas etapas distintas, legalmente denominadas de recebimento provisério e
recebimento definitivo.

O recebimento provisério representa:

* atransferéncia da posse e guarda do objeto ao Tribunal;
e oinicio do prazo para recebimento final.

O recebimento definitivo representa:

* a aceitacdo final do objeto, mediante minuciosa vistoria técnica, inclusive com a realizagdo
rigorosa de conferéncias de especificagdes e de testes ou ensaio, nos termos fixados no
contrato e/ou nas normas técnicas especificas para teste e recebimento de objetos;

» aliberacdo integral da contratada quanto as obriga¢des contratuais assumidas, ressalvada a
garantia legal do objeto contratado;

* aliberacdo da garantia contratual;

* oinicio da contagem do prazo de garantia técnica e legal, nos termos da legislagao vigente.
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O recebimento provisério e definitivo deverdo ser realizados mediante a emissdo de Termo
Circunstanciado, ressalvados os casos de objetos de menor complexidade ou de pronta entrega
(equipamentos e materiais), cujo recebimento provisorio dar-se-4 mediante Recibo ou registro no
documento fiscal.

A atividade de recebimento é condicdo prévia e essencial ao pagamento dos servicos, pois
representa a confirmacao do Tribunal de que o objeto do contrato foi integralmente executado.

Do Pedido de Alteracao de Produtos

O gestor devera analisar pedido de alteragdo/troca de produto ofertado pelo contratado mediante
avaliacdo da qualidade e de suas caracteristicas e especificagdes técnicas, que deverdo ser iguais ou
superiores ao produto cotado antes da formalizagdo do contrato ou de instrumento equivalente.

Além da aprovagdo técnica, a substituicdo do material ficard condicionada a comprovagdo da
vantagem econdmica do produto e de fato superveniente que justifique a concessdo do pedido e
ndo afete o carater competitivo da competicao.

Da Gestao de Riscos na Fiscalizacao e Acompanhamento dos Contratos

A Gestdo de Riscos das atividades previstas neste Manual serd modelada seguindo a Metodologia
adotada pelo TRE/RN, nos moldes do PAE n°® 10723/2019, seguindo as orienta¢des do Escritério de
Processos Organizacionais e Riscos - EPOR.
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FORMALIZACAO DE CONTRATO

Formalizagin de Contrata

ELEMENTOS DO PROCESSO
_JELABORAR termo de contrato

Descricao
| — Receber PAE de Sele¢do do Fornecedor para formalizagdo do CONTRATO
Il — Elaborar o CONTRATO com base na minuta aprovada na fase de Sele¢do do Fornecedor.

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_ICOLETAR assinaturas

Descricao

| - Enviar CONTRATO para assinatura do CONTRATADO;

Il - Receber CONTRATO assinado pelo CONTRATADO;

Il - Enviar CONTRATO para assinatura da autoridade competente;
IV - Receber contrato assinado pela autoridade competente.

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_IREALIZAR publicacées

Descricao

| - Publicar extrato do contrato no Portal Nacional de Contratacdes Publicas (ou na imprensa oficial,
caso o contrato tenha sido formalizado com fundamento na Lei n® 8.666/1993);

Il - Publicar contrato no Portal da Transparéncia.

26



Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_IEFETUAR registro em sistema préprio

Descricao
Registrar o contrato em sistema préprio.

Responsavel

Secdo de Licitacdes e Contratos — SELIC
_IANEXAR documentos ao PAE

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

Adotar os procedimentos descritos na ROTINA 1 ou na ROTINA 2 a seguir.

Descricao

ROTINA 1 - Verificar se a contratacdo possui uma dessas caracteristicas: NAO ENVOLVE MAO DE
OBRA RESIDENTE ou NAO E DE CARATER CONTINUADO ou HAVERA CONTRATACAO DE APENAS
UMA EMPRESA. Nessas hipoteses, a execucdo do contrato podera ocorrer no PAE de Selecdo do
Fornecedor. Adotar os seguintes procedimentos:

I - Anexar cépia do termo de contrato assinado, extrato de publicacdo no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (ou na imprensa oficial, caso o contrato tenha sido formalizado com
fundamento na Lei n° 8.666/1993) e registro nos sistemas proprios.

Il - Enviar uma via do contrato assinado para a empresa contratada e solicitar a garantia contratual,
se for o caso.

Il - Conferir a regularidade fiscal e trabalhista do contratado:

a) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;

d) Certificado de Regularidade do FGTS (CRF); e

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

Observacdo: Os documentos comprobatérios da regularidade fiscal e trabalhista do contratado
poderdo ser substituidos, total ou parcialmente, por Declaragdo do Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores (SICAF).

IV - Conferir certiddes e informacdes comprobatérias da regularidade do contratado perante os
orgaos de controle externo.

Observacao: essa conferéncia podera ser realizada por meio da Consulta Consolidada de Pessoa
Juridica, disponibilizada pelo Tribunal de Contas da Unido, acessivel via internet (https://certidoes-
apf.apps.tcu.gov.br/).

ROTINA 2 - Verificar se a contratacio possui uma das seguintes caracteristicas: ENVOLVE MAO DE
OBRA RESIDENTE ou E DE CARATER CONTINUADO ou HAVERA CONTRATACAO DE MAIS DE UMA
EMPRESA. Nessas hipoteses, adotar os seguintes procedimentos:

I - Protocolar um PAE de Gestao de Contrato para cada contrato, anexando:

a) TERMO DE ABERTURA - GESTAO DE CONTRATO (Modelo);
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b) Cépia do termo de contrato assinado, extrato de publicacdo no Portal Nacional de Contrata¢es
Publicas (ou na imprensa oficial, caso o contrato tenha sido formalizado com fundamento na Lei n®
8.666/1993) e registro nos sistemas proéprios;

c) Termo de referéncia;

d) Proposta da empresa vencedora;

e) Planilha de custo e formagao de precos, se for o caso;

f) Relatério "Resultado por Fornecedor' e "Termo de Homologacdo" do sistema do pregédo
eletronico;

g) Despacho da autoridade competente contendo a homologagao do certame;

h) Certiddes comprobatérias da regularidade fiscal e trabalhista do contratado (ver: subitem
2.1.1.5.1, ROTINA 1, inciso IlI);

i) Certidoes e informacdes comprobatérias da regularidade do contratado perante os érgdos de
controle externo (ver: subitem 2.1.1.5.1, ROTINA 1, inciso IV);

li - informar no pae de selecdo do fornecedor o nimero de cada PAE de GESTAO DE CONTRATO
protocolado;

Il - Arquivar o PAE de Selecdo do Fornecedor.

Encaminhar PAE ao GAPSAOF para designacao de gestor e fiscais.

Descricao
Caso ndo haja indicagdo na Fase de Planejamento da Contratacdo, enviar antes o PAE a unidade
demandante para indicagdo dos fiscais.

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_ISOLICITAR garantia contratual

Descricao
Conforme definido no Fluxo do Subprocesso Garantia Contratual, a partir do Subitem 3.1.1.

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_IREGISTRAR contrato no SIAFI

Descricao
Registrar o contrato no SIAFI.

= NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

_IDESIGNAR Gestor e Fiscais

Descricao
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Conforme definido no fluxo do Subprocesso Designacdo de Gestor e Fiscais, a partir do Subitem
5.1.1.

_JINICIAR a execucio contratual

Descricao

Dar inicio a execucdo do contrato, com a adocdo das seguintes providéncias:
| - Presidir a reunido inicial com o CONTRATADO, GESTOR e FISCAIS:

a) Definir local, data e horario da reunido;

b) Convocar participantes;

¢) Preencher lista de verificacao;

d) Elaborar roteiro e modelo da ata da reunido;

Il - Repassar informacgdes sobre o CONTRATO:
a) Necessidade da GARANTIA CONTRATUAL e reflexos pela ndo apresentacao;
b) Necessidade da abertura da CONTA-DEPOSITO VINCULADA e reflexos pela ndo abertura;
e Esclarecer que os pedidos de resgate da Conta-Depodsito Vinculada deverdo ser
encaminhados ao FISCAL do contrato;
¢) Atribuicdes do PREPOSTO;
d) Utilizacdo do IMR - Instrumento de Medicao de Resultados;
e) Aplicacao de penalidades;

Il - CODIGO DE ETICA e sigilo sobre as informacdes.
IV - Outras informagdes necessarias.
V - Ao final, preparar e coletar as assinaturas dos participantes na ATA DA REUNIAO.

= NOTA: Utilizar modelos de LISTA DE VERIFICACAO e de ATA DA REUNIAO disponiveis na
Intranet do Tribunal.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos - SEGEC
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GARANTIA CONTRATUAL

- ,I REGISTRAR em ]

Garantia Contratual

AUTORIDADE
CIOMPETEN TE

HECON

SEGEC

ELEMENTOS DO PROCESSO
_ISOLICITAR Garantia Contratual

Descricao

| - Caso o instrumento convocatério exija GARANTIA CONTRATUAL:

a) Enviar a solicitacao para apresentacdo da GARANTIA CONTRATUAL;

b) Alertar sobre a possibilidade de rescisdo do CONTRATO pela falta da GARANTIA CONTRATUAL; e
¢) Anexar ao PAE cépia da solicitagdo da Garantia Contratual.

Responsavel
Secdo de Licitacdes e Contratos — SELIC

_JENCAMINHAR para designacdo do gestor e fiscais

Descricao

Enquanto aguarda a apresentacdo da Garantia Contratual, encaminhar o PAE de GESTAO DO
CONTRATO:

| - A unidade demandante para ratificar os nomes dos servidores da Equipe de Fiscalizacdo,
indicados no Planejamento da Contratagdo, ou indicar novos integrantes, se for o caso;
Il - GAPSAOF para a designagéo do GESTOR e FISCAIS.
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Responsavel
Secdo de Licitacdes e Contratos — SELIC
_IDESIGNAR gestor e fiscais

Descricao
Conforme definido no fluxo do Subprocesso Designacdo de Gestor e Fiscais, a partir do Subitem
5.1.1.

Responsavel
Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo da Secretaria de Administracdo, Orcamento e Financas —
GAPSAOF

_IAGUARDAR a apresentacio da Garantia Contratual

Descricao

Aguardar a apresentagdo da Garantia Contratual.

| - Se vencer o prazo para apresentacdo da Garantia Contratual:

a) Encaminhar notificacdo ao contratado com cépia para a SEGEC/COLIC e o GESTOR do contrato.

> NOTA: Informar o impedimento de efetuar pagamento e estabelecer prazo de 10 dias para
apresenta¢do do documento.

Il - Se a Garantia Contratual ndo for apresentada, seguir o fluxo definido no Subprocesso Aplicacdo
de Penalidades, a partir do Subitem 15.1.1.

Responsavel
Secdo de Licitacdes e Contratos — SELIC

_JANEXAR ao PAE de Gestio do Contrato

Descricao
Anexar documento referente a Garantia Contratual ao PAE de GESTAO DO CONTRATO.

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_JREGISTRAR em sistema proprio

Descricao
| - Registrar a Garantia Contratual em sistema préprio.

Il - Enviar o PAE a SECON/COFIN para o registro da Garantia no SIAFI.

Responsavel
Secdo de Licitacdes e Contratos — SELIC

31



_JREGISTRAR no SIAFI

Descricao
Registrar a Garantia Contratual no SIAFI.

NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial — SECON

_JINICIAR a execugao contratual

Descricao

Conforme descrito no Subprocesso Formalizacdo de Contrato, Subitem 2.1.9.
Responsavel

Secao de Gestdo de Contratos - SEGEC
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CONTA-DEPOSITO VINCULADA

<
Abertura da Conta-Depésito Vinculada o Resgate de valor da Conta-Depésito Vinculada

AJDG

Conta-Depésito Vinculada

AUTORIDADE
COMPETENTE

FISCAL

ELEMENTOS DO PROCESSO
_JAUTUAR PAE

Descricao

Autuar processo no PAE, anexando c6pia dos seguintes documentos:

| - Instrumento contratual;

Il - Edital e Termo de Referéncia;

Il - Planilhas de custos e formacao de precos apresentadas pelo contratado por ocasido da licitacao;
IV - Termo de Cooperacdo Técnica formalizado pelo Tribunal com a instituicdo bancaria.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_IENVIAR oficio a instituicao bancaria

Descricao

I. Enviar oficio a instituicdo bancaria solicitando a abertura da conta depésito vinculada em nome do
contratado;

Il. Aguardar a resposta da instituicdo bancaria e anexar ao PAE;

1. Devolver o PAE a SEGEC/COLIC.

Responsavel
Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestao da Diretoria-Geral
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_JEFETUAR registros nas planilhas de controle

Descricao

| - Efetuar os registros nas planilhas de controle;

Il - Enviar o PAE ao fiscal para aguardar os pedidos de movimentacao da Conta-Depdsito Vinculada
a serem formulados pelo Contratado.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos — SEGEC

_JAGUARDAR pedido de resgate por parte do contratado

Descricao

| - Extrair cdpia do comprovante de abertura da Conta-Depdsito Vinculada e anexar ao PAE de
PAGAMENTO ANUAL, onde serdo feitas as dedugdes mensais por ocasido dos pagamentos; e

Il - Aguardar a apresentagdo de pedidos de resgate por parte da empresa, para prestar informacgoes
e dar andamento.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JANEXAR pedido de resgate de valor ao PAE e PRESTAR informacdes

Descricao

Conferir a documentacdo e ratificar o vinculo dos empregados com o respectivo contrato de acordo
com a lista apresentada pela empresa. Caso haja alguma divergéncia, essa situacdo devera ser
apontada na informacao.

> NOTA 1: O contratado devera apresentar o pedido de resgate juntamente com a listagem
dos colaboradores pertencentes ao contrato e comprovante de pagamento do beneficio solicitado.
> NOTA 2: Em caso de documentagdo incompleta, solicitar a documentacdo restante a

empresa, antes de enviar o processo a SEGEC/COLIC.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JCONFERIR documentos e PRESTAR informacoes

Descricao

| — Conferir a documentacao e prestar informacao.

Il - Encaminhar PAE & AJDG com pedido de posterior remessa ao FISCAL do contrato.

Responsavel

Secdo de Gestao de Contratos — SEGEC

_JANALISAR e EMITIR parecer juridico
Descricao
Emitir parecer para subsidiar a deciséo da autoridade competente.
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Responsavel
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG

_JAUTORIZAR resgate e OFICIAR a instituicio bancaria

Descricao

| - Autorizar o resgate;

Il - Enviar oficio a instituicdo bancaria autorizando a movimentacao do valor da Conta-Deposito
Vinculada;

[l - Aguardar a resposta do banco e anexar ao PAE; e

IV - Delvolver o PAE ao FISCAL do contrato.

Responsavel
Gabinete e Apoio a Planejamento e Gestdo da Diretoria-Geral

_ICIENTIFICAR o contratado

Descricao

| - Dar ciéncia ao contratado sobre a decisdo da autoridade competente, encaminhando cépia do
comprovante da operacdo bancéria;

Il - Aguardar novo pedido de resgate, ou encaminhar o processo para arquivamento.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JARQUIVAR PAE

Descricao
Analisar o PAE para verificar eventuais pendéncias e, caso nado haja, promover o arquivamento.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos - SEGEC
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DESIGNACAO DE GESTOR E FISCAIS

UIMIEHLEYE
DEMANDANTE

I
wl DLSIGMAR
F1 agestor 2 fiscais
|

AUTORIDADE
COMPETENTE

Designacio de Gestor e Fiscais

4

ELEMENTOS DO PROCESSO
_JINDICAR ou RATIFICAR fiscais

Descricao

| - Ratificar os fiscais indicados no Planejamento da Contratacdo, ou indicar novos fiscais, se for o
caso.

Il - Encaminhar PAE de GESTAO DO CONTRATO para designacio pela SAOF.

Responsavel
Unidade Demandante

_IDESIGNAR gestor e fiscais

Descricao

| - Designar GESTOR e FISCAIS;

Il - Publicar portaria no DJE;

Il - Dar ciéncia ao GESTOR e aos FISCAIS designados;

36



IV - Anexar portaria ao PAE de GESTAO DO CONTRATO;

V - Registrar GESTOR e FISCAIS do contrato em sistema préprio;

VI - Anexar comprovante de registro ao PAE de GESTAO DO CONTRATO;
VII - Encaminhar PAE & SEGEC/COLIC.

_JINICIAR a execucio contratual
Descricao
Conforme definido no fluxo do Subprocesso Formalizacdo de Contrato, Subitem 2.1.9.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos - SEGEC
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PROCESSO ANUAL DE PAGAMENTO

FISCAL

GESTOR

SEPOF

A

Processo Anual di Pagamento

SEOF

SECON

COFIN

ELEMENTOS DO PROCESSO
_JORIENTAR fiscais para abertura anual do processo de pagamento

Descricdo

Encaminhar e-mail aos fiscais para abertura do PAE de PAGAMENTO ANUAL, com orientagdes (a
qualquer tempo no caso de contrato novo ou na penultima semana antes do recesso forense -
dezembro).

> NOTA: Atualmente estdo em vigor as Orientagdes n°s: 001/2019 - SEGEC (servico com mao
de obra residente) e 001/2020 - SEGEC (demais contratos)
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Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_ICALCULAR valor para emissio da nota de empenho

Descricao

| - Calcular o valor para emisséo da nota de empenho; e

Il - Informar o valor fixo dos servicos mensais, e estimativa de pacotes de servigos adicionais,
quando for o caso.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JAUTUAR PAE Anual de Pagamento

Descricao
Protocolizar o PAE de PAGAMENTO ANUAL, de acordo com as orientagdes expedidas pela
SEGEC/COLIC, anexando:

| - Memorando/Termo de Abertura com as seguintes informag¢des: nimero do contrato, nimero do
PAE de GESTAO DO CONTRATO, vigéncia, valor da nota de empenho, razio social e CNPJ do
contratado;

Il - Copia do termo de contrato assinado, termos aditivos e apostilas, se houver), copia do termo de
referéncia, Copia do PAC - Plano Anual de Contratagdo ou pega do orcamento anual em que conste
a dotacdo destinada ao contrato em apreco;

Il - Portaria de designacao dos FISCAIS e GESTOR;

IV - CertidGes atualizadas que demonstrem a regularidade fiscal, administrativa e previdenciaria do
Contratado.

V - Cépia do comprovante de abertura da Conta-Deposito Vinculada, no caso do primeiro processo
de pagamento, no inicio da vigéncia do contrato com regime de dedicagdo exclusiva de mao de
obra.

> NOTA: Utilizar Modelo de Memorando/Termo de Abertura disponivel na Intranet do
Tribunal

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JANALISAR e PRESTAR informacoes
Descricao

| - Vincular o PAE de PAGAMENTO ANUAL ao PAE de GESTAO DO CONTRATO;
Il - Atualizar registros internos de acompanhamento da execug¢ao do contrato;
Il - Verificar saldo da conta contrato;

IV - Elaborar informacgdo e anexar ao PAE de PAGAMENTO ANUAL,;
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V - Encaminhar & SEPOF/COFIN para reserva orcamentaria.
> NOTA: Utilizar Modelo de LISTA DE VERIFICACAO disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_IJEfetuar reserva orcamentaria
Descricao
Prestar informacdes orcamentarias e efetuar a reserva.

Responsavel
Secdo de Planejamento Or¢camentario e Financeiro — SEPOF

_JANALISAR e EMITIR parecer juridico

Descricao

Emitir Parecer Juridico para subsidiar a decisdo do Ordenador de Despesas visando a autorizacdo da
emissao de empenho.

Responsavel
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG

_JAUTORIZAR a emissio da nota de empenho e pagamento, quando for o
caso

Descricao

Autorizar a emissdo da nota de empenho.

No caso de pagamento em parcela Unica, podera autorizar também o pagamento para ser efetuado
apos a liquidacdo da despesa.

Responsavel
Ordenador de Despesas

_JEMITIR nota de empenho

Descricao

Emitir a nota de empenho com base na autorizacdo do Ordenador de Despesa.

> NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.
Responsavel

Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF

_ICONFERIR procedimentos e REGISTRAR a conformidade legal
Descricao
Conferir a nota de empenho emitida e efetuar o registro da conformidade legal.
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> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

_JASSINAR nota de empenho como Gestor Financeiro

Descricao
Assinar nota de empenho, como Gestor Financeiro.

Responsavel
Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN

_JASSINAR nota de empenho como Ordenador de Despesas
Descricao

Assinar nota de empenho como Ordenador de Despesas.

Responsavel

Ordenador de Despesas

_JATUALIZAR registros e controles (SEGEC)
Descricao
Atualizar registros internos de acompanhamento do contrato e encaminhar para o GESTOR.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_JATUALIZAR registros e controles (GESTOR)
Descricao
Atualizar registros internos de acompanhamento do contrato e encaminhar para o FISCAL.

Responsavel
Gestor de Contrato

_JAGUARDAR préximo pagamento, se for o caso

Descricao

Aguardar e encaminhar os pagamentos mensais, seguindo o fluxo do Subprocesso Rotina Mensal
de Pagamento, a partir do Subitem 9.1.1.

Responsavel
Fiscal de Contrato
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_JARQUIVAR PAE anual de pagamento

Descricao

Apos a realizacdo dos pagamentos mensais, ndo havendo pendéncias, inclusive em relacdo ao saldo
do empenho do exercicio correspondente, o PAE de PAGAMENTO ANUAL serd arquivado na
SEGEC/COLIC.

> NOTA: No arquivamento utilizar o Modelo de LISTA DE VERIFICACAO disponivel na Intranet
do Tribunal.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos - SEGEC
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PROCESSO MENSAL DE DOCUMENTACAO TRABALHISTA E
PREVIDENCIARIA

idria

€
FISCAL

Iricin Ha pendércias na

decurnentagie?
AUTUAR =AE
mensalmante

—_—

Lista de ver fizagdo
w :
5 .

SEGEC

AROL VAR
Processy

Processo

ELEMENTOS DO PROCESSO

:|COBRAR documentacao ao contratado, se necessario

Descricao

A documentacao trabalhista e previdenciaria é apresentada mensalmente pelo contratado por
ocasido do envio da nota fiscal e pedido de pagamento. Caso esteja incompleta, o FISCAL solicitara
ao contratado a apresentagdo dos documentos faltantes.

> NOTA 1: O procedimento para organizacdo da documentagdo e encaminhamento para
analise esta disciplinado pela SEGEC/COLIC na Orientacdo n°® 02/2019-SGC, onde consta uma lista
de verificagdo para conferéncia se a documentacao esta completa.

> NOTA 2: Este subprocesso é aplicavel somente aos contratos de servicos com regime de
dedicacdo exclusiva de mao de obra.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_IRECEBER e CONFERIR documentos

Descricao

| - Receber a documentagdo da empresa e conferir se os documentos apresentados correspondem
aos prestadores de servico que estdo alocados no TRE/RN.

Il - Se a documentacdo apresentada estiver incompleta ou com erros, solicitar corre¢do ao
contratado antes de enviar para a SEGEC/COLIC.
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Responsavel
Fiscal de Contrato

_IDILIGENCIAR junto ao contratado
Descricao
Solicitar a documentagdo complementar ao contratado, quando necessario.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JAUTUAR PAE mensalmente

Descricao

| - Protocolizar PAE de DOCUMENTACAO TRABALHISTA/PREVIDENCIARIA MENSAL, de acordo com
a Orientagdo n° 002/2019 - SEGEC (servico com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra.
iniciando com memorando (CRIAR MODELO).

Il - Encaminhar PAE a SEGEC.

> NOTA: Utilizar Modelo de Memorando/Termo de Abertura disponivel na Intranet do
Tribunal.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JANALISAR documentacao e EMITIR relatério

Descricao

| - Vincular PAE ao processo de PAGAMENTO ANUAL.

Il - Criar planilha consolidada por contrato, para controle mensal da situa¢do da documentacao,
obrigagdes, pagamentos e pendéncias.

a) Caso ocorra qualquer inconsisténcia na documentagdo analisada, o PAE sera devolvido ao FISCAL
para diligéncia junto ao contratado.

b) Juntados novos documentos ou esclarecimentos sobre a documentacao ja existente, a Secdo de
Gestdo de Contratos manifestar-se-a a respeito, podendo sugerir a notificagdo formal do
contratado, inclusive com a possibilidade de aplicacdo de sancdo administrativa, se cabivel.

> NOTA: Observar instrucdes expedidas por meio da Orientacdo n® 02/2019-SGC.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_JARQUIVAR processo
Descricao
Estando correta toda a documentacdo a SEGEC/COLIC promovera o arquivamento dos autos.
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Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos - SEGEC
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MEDICAO DE RESULTADOS

Descricao

INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO(IMR): mecanismo que define, em bases
compreensiveis, tangiveis, objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de
qualidade da prestagdo do servigo e respectivas adequagdes de pagamento.

FISCAL

Medicio de Resultacdos

ELEMENTOS DO PROCESSO
_JAVALIAR a qualidade dos servicos

Descricao

O fiscal devera apresentar a avaliacdo da execucdo do objeto, por meio do formulario imr (indice de
medicdo do resultado) ao preposto do CONTRATADO, antes da empresa apresentar a nota fiscal
para pagamento dos servicos prestados.

| - a fiscalizacdo técnica dos contratos deve avaliar constantemente a execucdo do objeto por meio
do instrumento de medicdo de resultado (imr), ou outro instrumento substituto para afericdo da
qualidade da prestacdo dos servicos, devendo haver o redimensionamento do pagamento com
base nos indicadores estabelecidos, sempre que o CONTRATADO:

a) nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida
as atividades contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou utiliza-los
com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Il - Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato dimensionado
pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medicao de Resultado (IMR).

Responsavel
Fiscal de Contrato

_IDAR ciéncia ao preposto, se necessario

Descricao

Quando o resultado da avaliagao interferir no valor mensal pactuado ou apontar falhas que venham
prejudicar a continuagdo da execucao do objeto, o IMR deve ser submetido ao preposto para tomar
ciéncia e assinar o documento.
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Responsavel
Fiscal de Contrato

_ISOLICITAR justificativas ou correcio ao contratado

Descricao

O contratado deverd ser informado sobre as falhas observadas na execu¢do do contrato para
efetuar a devida regularizacio.

Responsavel

Fiscal de Contrato

_IDAR continuidade a avaliacio dos servicos
Descricao
A avaliacdo da execucdo do objeto deve ser realizada mensalmente pelo fiscal, antes da

apresentagdo da nota fiscal por parte do CONTRATADO.

Responsavel
Fiscal de Contrato
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ROTINA MENSAL DE PAGAMENTO

Descricao

Observar: OrientacSes n®s: 001/2019 - SEGEC (servicos com regime de dedicacdo exclusiva de mao
de obra) e 001/2020 - SEGEC (demais contratos).

Rotina Mensal de Pagamento

ELEMENTOS DO PROCESSO
_JRECEBER e ANALISAR documentos

Descricao

| - Receber os documentos do CONTRATADO via e-mail;
Il - Conferir a documentacao;

a) Se a documentacao estiver completa:

. Anexar NOTA FISCAL e CERTIDOES ao PAE de PAGAMENTO ANUAL;

. Emitir NOTA TECNICA (ATESTO), conforme modelo disponibilizado;

. Emitir o ANS - Acordo Nivel de Servico ou outro Instrumento de Medicdo de Resultado -
IMR, se for o caso;

. Encaminhar PAE a SEGEC/COLIC.

b) Se a documentacdo estiver incorreta, solicitar a substituicdo ou complementacdo ao
CONTRATADO.

Responsavel
Fiscal de Contrato
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_ISOLICITAR correcio ao contratado

Descricao

| - Se a documentacdo estiver incompleta, enviar e-mail ao CONTRATADO para providenciar a
corregdo dos documentos, estipulando prazo razoavel nao superior a 5 (cinco) dias Uteis.

li - Se o contratado ndo enviar os documentos no prazo, enviar e-mail ao gestor para anexar ao PAE
de GESTAO DO CONTRATO.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JCONFERIR documentos
Descricao
Apds a complementacdo da documentacdo, adotar as providéncias previstas no Subitem 9.1.1.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JAPROPRIAR despesa

Descricao

| - Identificar os documentos necessarios para pagamento (NF, certiddes, Nota Técnica, Acordo de
Nivel de Servico ou outro Instrumento de Medicado de Resultado, etc.);

Il - Alimentar a planilha eletrénica de acompanhamento dos pagamentos do contrato ou sistema
proprio se for disponibilizado;

Il - Elaborar Nota de Registro de Liquidacdo - NRL conforme modelo padrao;

> Nota 1: Normalmente a NRL é gerada pela planilha eletronica. Para alguns pagamentos
avulsos sem contrato podem ser feitas NRLs avulsas — Word (Modelo disponivel)
> Nota 2: Na hipdtese de a apropriagdo da despesa ser feita diretamente em sistema

informatizado préprio de gestdo de contrato, fica dispensada a geracdo de Nota de Registro de
Liquidagdo - NRL

IV - Fazer apropriacdo da despesa no SIAFI;

V - Gerar os documentos produzidos em formato PDF e anexa-los ao PAE DE PAGAMENTO ANUAL,;
VI - Informar o valor para retencdo e depdsito na Conta-Depésito Vinculada, quando for o caso;

VII - Tramitar o Processo para:

a) SEOF/COFIN: Caso o pagamento ja esteja previamente autorizado;

b) AJDG: Obras, servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mdo de obra ou outro pagamento,
conforme tenha sido definido por delegacdo de competéncia;

¢)  GAPSAOF:.  demais pagamentos, ndo  descritos nas  situagbes  anteriores.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos — SEGEC

_JANALISAR e EMITIR parecer juridico, se necessario
Descricao
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Analisar e emitir parecer juridico nos casos de contrata¢gdes de obras ou de servicos com regime de
dedicacdo exclusiva de mdo de obra, ou situacdo diversa apontada pela Secdo de Gestdo de
Contratos - SEGEC..

Responsavel
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG

_JAUTORIZAR pagamento

Descricao

O ordenador de despesas originario é o Presidente do Tribunal, podendo haver delegacdo de
competéncia para a Diretoria-Geral ou Secretarios.

Atualmente:

Os pagamentos dos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de méo de obra sdo autorizados
pela Diretoria-Geral;

Demais contratos, pela SAOF.

Responsavel
Ordenador de Despesas

_JEFETUAR pagamento

Descricao

Efetuar o pagamento, autorizado pelo Ordenador de Despesas.

> NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF

_ICONFERIR procedimentos e REGISTRAR a conformidade legal
Descricao
Conferir o pagamento e registrar a Conformidade dos Registros de Gestdo.

> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

_JASSINAR ordem de pagamento como Gestor Financeiro
Descricao
Assinar ordem de pagamento como Gestor Financeiro.

Responsavel
Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN
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_JASSINAR ordem de pagamento como Ordenador de Despesas
Descricao
Assinar ordem de pagamento como Ordenador de Despesas.

Responsavel
Ordenador de Despesas

_JATUALIZAR registros e controles (SEGEC)

Descricao

Apds o pagamento analisar o processo a luz das informac¢bes e despacho do ordenador de
despesas e dar a destinacdo adequada ao PAE.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_JAGUARDAR proximo pagamento
Descricao
Aguardar os documentos a serem apresentados pelo Contratado, em caso de novo pagamento.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JARQUIVAR PAE

Descricao

Caso ndo haja mais pagamento a ser feito e ndo haja pendéncias no PAE de PAGAMENTO ANUAL,
preencher LISTA DE VERIFICACAO e arquivar o processo na SEGEC/COLIC.

> NOTA: Utilizar Modelo de LISTA DE VERIFICACAO disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos - SEGEC
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ELEMENTOS DO PROCESSO

_JCONTROLAR prazo de vigéncia do contrato

Descricao

| - Controlar o prazo de vigéncia do contrato e verificar se é possivel a prorrogacao.

Il - Encaminhar o PAE DE GESTAO DO CONTRATO ao fiscal para avaliar a execucio contratual.

> NOTA: Nos casos de alta complexidade e ndo sendo possivel a prorrogagdo do contrato, a
nova contratacdo devera ser prevista no Plano Anual de Contrata¢bes - PAC, e serem iniciadas as
providéncias com pelo menos 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia do fim do prazo de
vigéncia do atual contrato.

Responsavel
Gestor de Contrato

_IPREENCHER formulario de avaliacido e ANEXAR certidées

Descricao

| - Preencher o formulario " Relatério de Avaliacdo da Execucao do Contrato", disponivel na Intranet;
Il - Verificar a regularidade fiscal da empresa e anexar ao processo a comprovacdo da regularidade
fiscal e trabalhista do CONTRATADO, mediante a juntada dos seguintes documentos:

a) Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido.

Link:
http://servicos.receita.fazenda.gov.br/Servicos/certidao/CndConjuntalnter/InformaNICertidao.asp?Ti
po=1

Il - Devolver PAE ao GESTOR.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_ICONSULTAR o contratado

Descricao

| - Consultar o CONTRATADO sobre o interesse na prorrogacao do prazo de vigéncia do contrato;
Il - Anexar resposta ao PAE de GESTAO DO CONTRATO;

[l - Encaminhar o processo aos setores competentes sugerindo o prazo da prorrogacao.

IV - Enviar os autos a SETEC/COLIC.

Responsavel
Gestor de Contrato

_IREALIZAR pesquisa de precos

Descricao
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Realizar a pesquisa de precos para verificar a vantajosidade da contratacdo para o Tribunal.

Responsavel
Secao de Andlise Técnica e Contratagdes — SETEC

_JAPURAR valor para reforco da nota de empenho, se for o caso

Descricao

| - Preencher a lista de verificacdo disponivel na Intranet;

Il - Apurar o valor decorrente da prorrogacdo do prazo de vigéncia para fins de refor¢co de empenho
no exercicio em curso.

Il - Encaminhar o PAE a SEPOF/COFIN.

Responsavel

Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_JINFORMAR dotacao orcamentaria
Descricao
Informar a disponibilidade orcamentaria na dotacdo propria.

Responsavel
Secdo de Planejamento Or¢camentario e Financeiro — SEPOF

_JELABORAR minuta do termo aditivo e prestar informacées

Descricao

| - Preencher lista de verificacdo do procedimento de prorrogagéo de prazo de vigéncia de contrato.
Il - Elaborar a minuta do termo aditivo e prestar informagdes.

Il - Encaminhar PAE a AJDG.

> NOTA: Utilizar Modelo de Lista de Verificagdo disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_JELABORAR e EMITIR parecer juridico

Descricao

| - Elaborar e emitir parecer juridico sobre a prorrogacdo do prazo de vigéncia do contrato.
Il - Aprovar a minuta de Termo Aditivo.

Responsavel
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG
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_IDECIDIR sobre a prorrogacio do prazo de vigéncia do contrato
Descricao
Decidir sobre a prorrogacao do prazo de vigéncia do contrato.

Responsavel
Autoridade Competente

_JFORMALIZAR a prorrogacao do prazo de vigéncia do contrato

Descricao

Formalizar o Termo Aditivo de acordo com a minuta aprovada pela Assessoria Juridica, o que inclui
a coleta de assinaturas, publica¢des e registros em sistemas proprios.

Responsavel
Secdo de Licitacdes e Contratos — SELIC

_JEMITIR nota de empenho, se for o caso
Descricao
Emitir nota de empenho, se for o caso, ou o refor¢co de empenho ja existente.

> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF

_ICONFERIR procedimentos e REGISTRAR a conformidade legal
Descricao
Efetuar a conferéncia do empenho e o registro da conformidade legal.

> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

—_JASSINAR nota de empenho como Gestor Financeiro
Descricao
Assinar nota de empenho como Gestor Financeiro.

Responsavel
Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN
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_IASSINAR nota de empenho como Ordenador de Despesas
Descricao
Assinar nota de empenho como Ordenador de Despesas

Responsavel
Ordenador de Despesas

_JATUALIZAR registros e controles
Descricao
Atualizar 0s registros em planilhas de controle ou

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_ICIENTIFICAR o contratado
Descricao
Cientificar o CONTRATADO da formalizagdo do Termo Aditivo.

Responsavel
Gestor de Contrato

_ICONTINUAR a gestio do contrato
Descricao
Atualizar os registros e controles e continuar a gestao do contrato.

Responsavel
Gestor de Contrato

sistema

proprio.
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ELEMENTOS DO PROCESSO
_IRECEBER pedido e ANEXAR ao PAE de Gestio do Contrato

Descricao

O interessado no acréscimo ou supressdo, que pode ser o FISCAL do contrato ou qualquer unidade
administrativa que se utiliza do objeto do contrato, solicitard ao GESTOR o inicio de providéncias
visando a sua implementacdo.

Nos casos de contratacdo por Sistema de Registro de Pregos, o pedido devera ser encaminhado ao
GESTOR da Ata de Registro de Precos - ARP.

O gestor comunica ao CONTRATADO, por e-mail, o inicio de procedimento interno para promover
0 acréscimo ou supressao do objeto contratual.

Responsavel
Gestor de Contrato

_JINFORMAR estimativa de reforco ou anulacio da nota de empenho

Descricao

Informar estimativa do valor para reforco ou anulagdo de nota de empenho no que se refere a
servicos adicionais a serem incluidos.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JANALISAR pedido e PRESTAR informagoes

Descricao

| - Efetuar os célculos e informar o impacto do acréscimo ou da supressdo no valor do contrato para
verificar se atende ao limite legal de 25% (vinte e cinco por cento, no caso de servico ou
fornecimento, ou de 50% (cinquenta por cento) no caso de reforma.

Il - No caso de acréscimo contratual, encaminhar o PAE a SEPOF/COFIN. Se ndo, a SELIC/COLIC.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos — SEGEC

_JINFORMAR disponibilidade orcamentaria
Descricao
Informar a disponibilidade orcamentaria na dotacdo propria.

Responsavel
Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro — SEPOF
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_IJPROPOR enquadramento legal e ELABORAR minuta de Termo Aditivo
Descricao

Prestar informacdo propondo o amparo legal mais adequado do acréscimo ou supressdo do objeto
contratual, e elaborar a minuta de Termo Aditivo.

Responsavel
Secao de Licitagcdes e Contratos — SELIC

_JELABORAR e EMITIR parecer juridico

Descricao

| - Elaborar e emitir parecer juridico sobre o acréscimo ou supressao do objeto contratual.
Il - Aprovar a minuta de Termo Aditivo.

Responsavel

Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG

_IDECIDIR sobre o acréscimo ou supressio do objeto do contrato
Descricao

Decidir sobre o acréscimo ou supressdo do objeto do contrato.

Responsavel
Autoridade Competente

_IJFORMALIZAR Termo Aditivo

Descricao

| - Coletar assinaturas no Termo Aditivo;

Il - Efetuar o registro em sistema préprio;

Il - Publicar extrato no Portal Nacional de Contratacdes Publicas e/ou veiculo oficial de divulgacao;
IV - Publicar o instrumento no Portal da Transparéncia;

V - Enviar uma via assinada do instrumento ao CONTRATADO;

VI - Solicitar o reforco da Garantia Contratual, se for o caso.

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_JEMITIR nota de empenho de reforgo ou anulagio parcial
Descricao
Efetuar a emissdo, reforco ou anulacdo parcial de empenho, conforme o caso.

> NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF
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_ICONFERIR nota de empenho e REGISTRAR o Termo Aditivo no SIAFI
Descricao
Efetuar a conferéncia da nota de empenho e registrar o Termo Aditivo no SIAFI.

> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial — SECON

_JASSINAR nota de empenho como Gestor Financeiro
Descricao
Assinar a nota de empenho como Gestor Financeiro.

Responsavel
Coordenadoria de Orcamento e Finangas — COFIN

_IAssinar nota de empenho como Ordenador de Despesas
Descricao
Assinar a nota de empenho como Ordenador de Despesas.

Responsavel
Ordenador de Despesas

_JATUALIZAR controles internos (SEGEC)
Descricao
Atualizar planilhas internas de controle de gestdo e pagamentos dos contratos.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_JATUALIZAR controles internos (FISCAL)
Descricao
Atualizar planilhas internas de controle e acompanhamento da execucédo do contrato.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_JCONTINUAR a gestio do contrato
Descricao
Dar continuidade as atividades de gestdo e acompanhamento da execucdo contratual.
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> NOTA: O GESTOR, juntamente com o FISCAL do contrato, expedem a ordem de servico,
quando for o caso.

Responsavel
Gestor de Contrato
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ALTERA(;AO DO VALOR CONTRATUAL
Descricao

Este Subprocesso aplica-se aos seguintes procedimentos:
Reajuste;

Repactuacao; e

Reequilibrio econdmico-financeiro do contrato.
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ELEMENTOS DO PROCESSO
_IRECEBER pedido de alteracio do valor contratual

Descricao

| - Receber do CONTRATADO o pedido de reajuste, repactuacdo ou reequilibrio econdmico-
financeiro, conforme o caso;

Il - Encaminhar ao GESTOR do contrato.

> NOTA: Nos casos de repactuacdo, apds 60 (sessenta) dias da data base da convencdo
coletiva, sem a manifestacdio do CONTRATADO, o FISCAL do contrato devera alerta-lo sobre a
necessidade de efetuar o pedido, a fim de evitar transtornos na execu¢do orcamentaria do Tribunal.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_IANEXAR pedido ao PAE de Gestio do Contrato

Descricao

Receber a documentacido do FISCAL e anexar ao PAE de GESTAO DO CONTRATO para o devido
processamento, encaminhando-o para a SEGEC/COLIC.

> Nota: Nos casos de contratacdo por Sistema de Registro de Precos - SRP, o pedido devera
ser encaminhado ao GESTOR da Ata de Registro de Precos.

Responsavel
Gestor de Contrato

_IANALISAR pedido e PRESTAR informacdes

Descricao

Analisar o pedido a luz das normas de regéncia e prestar informa¢des apontando o valor do
acréscimo decorrente do deferimento do pedido, se for o caso.

> NOTA: Utilizar Modelo de LISTA DE VERIFICACAO disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos — SEGEC

_J ANEXAR certidoes e INFORMAR necessidade de reforco da nota de
empenho

Descricao

Anexar as certiddes de regularidade do contratado e informar o valor necessario para o refor¢o da
nota de empenho no exercicio em curso, se for o caso.

Responsavel
Fiscal de Contrato
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_lINFORMAR disponibilidade orcamentaria
Descricao
Prestar informacdo e efetuar a reserva or¢camentaria.

Responsavel
Secdo de Planejamento Or¢camentario e Financeiro — SEPOF

_JELABORAR minuta de Termo Aditivo ou Apostila e PRESTAR informacoes
Descricao

Prestar informa¢bes do enquadramento legal e elaborar minuta do instrumento adequado,
conforme o caso:

. APOSTILA: Reajuste e Repactuacao;
. Termo Aditivo: Reequilibrio econdmico-financeiro.
Responsavel

Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_JANALISAR e EMITIR parecer juridico
Descricao
Analisar e emitir parecer juridico.

Responsavel
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG

_DECIDIR sobre o pedido

Descricao

| - Decidir sobre o pedido.

Il - Autorizar a formalizacdo do instrumento contratual e o reforco da nota de empenho, se for o
caso.

Responsavel
Ordenador de Despesas

_IFORMALIZAR o instrumento contratual

Descricao

| - Formalizar o instrumento contratual (Apostila ou Termo Aditivo), conforme o caso;

Il - Coletar assinatura(s);

Il - Efetuar o registro no sistema proprio;

IV - Publicar no Portal da Transparéncia e no veiculo oficial (Diario Oficial ou Portal Nacional de
Contratacdes Publicas);

V - Enviar uma via do instrumento assinada ao CONTRATADO;
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VI - Solicitar o reforco da Garantia Contratual, quando for o caso.

Responsavel
Secdo de Licitacdes e Contratos — SELIC

_JEMITIR nota de empenho de reforco, se necessario
Descricao
Efetuar a emissdo ou reforco de empenho, conforme o caso.

> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF

_JCONFERIR nota de empenho e REGISTRAR instrumento no SIAFI
Descricao
Efetuar a conferéncia da nota de empenho e registrar o instrumento contratual no SIAFI.

> NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial — SECON

_IASSINAR nota de empenho como Gestor Financeiro
Descricao
Assinar nota de empenho como Gestor Financeiro.

Responsavel
Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN

—_JASSINAR nota de empenho como Ordenador de Despesas
Descricao
Assinar nota de empenho como Ordenador de Despesas.

Responsavel
Ordenador de Despesas

_JATUALIZAR registros e controles (SEGEC)
Descricao
Atualizar planilhas internas de controle de gestdo e pagamentos dos contratos.

Responsavel
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Secdo de Gestao de Contratos — SEGEC

_JATUALIZAR registros e SOLICITAR nota fiscal com novos valores

Descricao

Atualizar planilhas internas de controle de gestdo e pagamentos dos contratos e solicitar a nota
fiscal com os valores atualizados para pagamento, quando for o caso.

Responsavel
Fiscal de Contrato

_ICONTINUAR a gestio do contrato

Descricao

Dar continuidade as atividades de gestdo e acompanhamento da execucdo contratual.

> NOTA: O GESTOR, juntamente com o FISCAL, expedem a ordem de servico, quando for o
caso

Responsavel
Gestor de Contrato
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CONTRATACAO POR SISTEMA DE REGISTRO DE PRECOS
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ELEMENTOS DO PROCESSO
_IFORMALIZAR ARP

Descricao

| - Formalizar e coletar as assinaturas da Ata de Registro de Precos e providenciar as respectivas
publica¢des e registros.

Il - Protocolizar individualmente no PAE (por fornecedor) e encaminhar o processo a unidade
demandante (gestora da ARP) para as providéncias referentes a aquisicdo do material ou prestacao
do servico.

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

_JCONTROLAR saldo e vigéncia da ARP
Descricao
Controlar o saldo e a vigéncia da Ata de Registro de Precos.

Responsavel
Unidade Demandante

_ISOLICITAR aquisi¢do e emissdo da nota de empenho, quando for o caso
Descricao

| - Verificar o prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos, e o saldo disponivel para cada
aquisicdo pretendida;

Il - Instruir os autos com as informagdes pertinentes;

Il - Verificar a regularidade fiscal da empresa; e se ha necessidade de elaboragdo do contrato.

a) Em caso afirmativo, enviar o PAE a SELIC/COLIC para a formalizagdo do contrato.

b) Se ndo houver necessidade, encaminhar a SEPOF/COFIN para efetuar a reserva orcamentaria.

Responsavel
Unidade Demandante

_IFORMALIZAR contrato
Descricao
Seguir o fluxo definido no Subprocesso Formalizacdo de Contrato, a partir do subitem 2.1.1.

Responsavel
Secdo de Licitacdes e Contratos — SELIC

_JINFORMAR disponibilidade orcamentaria
Descricao
Efetuar a reserva orcamentaria.
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Responsavel
Secdo de Planejamento Orcamentario e Financeiro — SEPOF

_JAUTORIZAR emissio da nota de empenho e respectivo pagamento
Descricao
Autorizar a emissao da nota de empenho e o respectivo pagamento.

Responsavel

Ordenador de Despesas
_JEMITIR nota de empenho
Descricao

Emitir nota de empenho.

> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF

_ICONFERIR nota de empenho e REGISTRAR a conformidade legal
Descricao
Conferir a nota de empenho e registrar a conformidade legal.

> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial — SECON

—_JASSINAR nota de empenho como Gestor Financeiro
Descricao
Assinar nota de empenho como Gestor Financeiro.

Responsavel
Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN

_JASSINAR nota de empenho como Ordenador de Despesas

Descricao

Assinar nota de empenho como Ordenador de Despesas e encaminhar o processo conforme for o
caso.

Responsavel
Ordenador de Despesas
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_IENVIAR nota de empenho (material permanente)
Descricao
Enviar a nota de empenho por e-mail, quando se tratar de material permanente.

> Nota: Modelo de e-mail disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Secao de Patrimonio — SEPAT

_IJENVIAR nota de empenho
Descricao
Enviar a nota de empenho por e-mail, quando se tratar de material de consumo ou de servico.

> Nota: Modelo de e-mail disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Unidade Demandante

_RECEBER material provisoriamente
Descricao
Receber material permanente, provisoriamente.

Responsavel
Secao de Patrimonio — SEPAT

_IRECEBER material de consumo ou servico provisoriamente

Descricao

Receber material de consumo ou servico, provisoriamente.

O recebimento provisorio consiste na conferéncia do material entregue ou servi¢co prestado com o
conteldo da nota fiscal (material e quantitativo).

Responsavel
Unidade Demandante

_RECEBER materiais ou servico definitivamente e ATESTAR nota fiscal/fatura
Descricao

| - Receber materiais de consumo ou permanente definitivamente e atestar as respectivas notas
fiscais/faturas.

a) Quando o GESTOR da Ata for a Unidade Demandante:

. O proprio GESTOR da Ata também dara o Atesto na Nota Fiscal;
b) Quando o GESTOR da Ata nao for a Unidade Demandante:
. O Gestor da Ata encaminhard a Nota Fiscal e o material (se for o caso) a Unidade

Demandante que procederd com o atesto da Nota Fiscal.
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Il - O Atesto da Nota Fiscal consiste na conferéncia do conteido da Nota Fiscal com o servico
prestado ou material entregue evitando o recebimento de servigo ou material desconforme.

Responsavel
Unidade Demandante

_JAPROPRIAR despesa e INCORPORAR bens ao estoque

Descricao

APROPRIAR despesas nos casos de aquisicdo de material permanente, com ou sem prestacdo de
servico, e incorporar os respectivos bens ao estoque.

Responsavel
Secao de Patrimonio — SEPAT

_JAPROPRIAR despesa com material de consumo
Descricao
Apropriar as despesas referentes as aquisicdes de material de consumo.

Responsavel
Secdo de Gestao de Materiais — SEMAT

_JAPROPRIAR despesa com servico
Descricao
Apropriar despesas com servicos, sem fornecimento de material.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos — SEGEC

_JEFETUAR pagamento
Descricao
Efetuar o pagamento da despesa, de acordo com a autorizacdo do Ordenador de despesas.

> NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF

_JCONFERIR procedimentos e REGISTRAR conformidade
Descricao
Conferir os procedimentos referentes ao pagamento da despesa e registrar a conformidade legal.
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> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

_IASSINAR ordem de pagamento como Gestor Financeiro
Descricao
Assinar a ordem de pagamento como Gestor Financeiro.

Responsavel
Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN

_JASSINAR Ordem de pagamento como Ordenador de Despesas
Descricao
Assinar a ordem de pagamento como Ordenador de Despesas.

Responsavel
Ordenador de Despesas

_ICONTINUAR a gestio da ARP
Descricao
Dar continuidade a gestdo da Ata de Registro de Precos ou arquivar o PAE, conforme for o caso.

Responsavel
Unidade Demandante

_PREENCHER lista de verificacio e ARQUIVAR PAE

Descricao

Arquivar o PAE, em caso de impossibilidade de execucdo da Ata de Registro de Precos, observando
se:

| - Todos os pedidos foram entregues;

Il - Todos os pedidos foram liquidados;

Il - Nao existe eventual saldo de empenho para anulacdo; e

IV - Nao existe eventual empenho para cancelamento.

> NOTA: Utilizar Modelo de lista de verificacdo disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Unidade Demandante
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ELEMENTOS DO PROCESSO

_JEMITIR nota de empenho

Descricao

Emitir a nota de empenho, conforme autorizado pelo Ordenador de Despesas.

> NOTA: As Atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF

_JANALISAR procedimentos e REGISTRAR conformidade

Descricao

| - Analisar contabilmente a despesa e encaminhar os autos a SEPOF/COFIN para ajustar a reserva
orcamentaria, se necessario;

Il - Realizar os procedimentos referentes a Conformidade dos Registros de Gestao.

> NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial - SECON

_IASSINAR nota de empenho como Gestor Financeiro
Descricao
Assinar nota de empenho como Gestor Financeiro.

Responsavel
Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN

_IASSINAR nota de empenho como Ordenador de Despesas
Descricao

| - Assinar nota de empenho como Ordenador de Despesas;

Il - Encaminhar o PAE conforme for o caso.

Responsavel
Ordenador de Despesas

_JENVIAR nota de empenho (material permanente)
Descricao
Enviar nota de empenho por e-mail, quando se tratar de material permanente.

> Nota: Modelo de e-mail disponivel na Intranet do Tribunal.
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Responsavel
Secao de Patrimonio — SEPAT

_JRECEBER material provisoriamente
Descricao
Receber material permanente, provisoriamente.

Responsavel
Secao de Patrimonio — SEPAT

_JENVIAR nota de empenho
Descricao
Enviar a nota de empenho por e-mail, quando se tratar de material de consumo ou de servico.

> Nota: Modelo de e-mail disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Unidade Demandante

_JRECEBER material de consumo ou servico provisoriamente
Descricao
Receber material de consumo ou servico, provisoriamente.

Responsavel
Unidade Demandante

_RECEBER material ou servico definitivamente e ATESTAR nota fiscal/fatura
Descricao
Receber materiais ou servigos definitivamente, e atestar as respectivas notas fiscais/faturas.

Responsavel
Unidade Demandante

_JAPROPRIAR despesa e INCORPORAR bens ao estoque

Descricao

APROPRIAR despesas nos casos de aquisicdo de material permanente, com ou sem prestacdo de
servico, e incorporar os respectivos bens ao estoque.

Responsavel
Secao de Patrimonio — SEPAT

75



_JAPROPRIAR despesa com material de consumo
Descricao
Apropriar despesas quando se tratar de materiais de consumo.

Responsavel
Secdo de Gestao de Materiais — SEMAT

_IAPROPRIAR despesa com servico
Descricao
Apropriar despesa com servigo, sem fornecimento de material.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

_JEFETUAR pagamento
Descricao
Efetuar o pagamento, autorizado pelo Ordenador de Despesas.

> NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF

_JANALISAR pagamento e REGISTRAR conformidade
Descricao
Analisar o pagamento e registrar a Conformidade dos Registros de Gestao.

> NOTA: As atividades internas da unidade nao estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial — SECON

_JASSINAR ordem de pagamento como Gestor Financeiro
Descricao
Assinar ordem de pagamento como Gestor Financeiro.

Responsavel
Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN

_IASSINAR ordem de pagamento como Ordenador de Despesas

Descricao
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Assinar ordem de pagamento como Ordenador de Despesas.

Responsavel
Ordenador de Despesas

_JARQUIVAR PAE
Descricao
Arquivar o processo.

Responsavel
Unidade Demandante
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APLICACAO DE PENALIDADES

Descricao
Este processo se aplica as contratacdes com Termo de Contrato, e por Nota de Empenho de
Despesa ou Ata de Registro de Precos, no que couber.

REQUERENTE

FISCAL

GESTOR.

SEGEC

Aplitagio du Penalidudes

SELIC

SADF

AN

AUTORIDADE
COMPETENTE

15.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
1511 —_JCOMUNICAR infracdo contratual

Descricao
Formalizar a comunicacdo de infracdo contratual por e-mail ao FISCAL do contrato.

> NOTA: Quando se tratar de aquisicdo de materiais (permanentes ou de consumo), e
servicos sem termo contratual, o FISCAL correspondera, respectivamente, ao GESTOR da Ata de

Registro de Precos ou CHEFE da Unidade Demandante.

Responsavel
Requerente
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15.1.2 ZINOTIFICAR o contratado (FISCAL)

Descricao

Solicitar por e-mail a solucdo do problema identificado ou apresentacdo de defesa prévia, nos
termos previstos no contrato.

Responsavel
Fiscal de Contrato

15.1.3 _JAGUARDAR a defesa prévia do contratado
Descricao
Aguardar a apresentacdo da defesa prévia por parte do contratado.

Responsavel
Fiscal de Contrato

1514 _JAUTUAR PAE e PRESTAR informacoes

Descricao

Autuar processo especifico com a comunicacao de infracdo contratual e defesa prévia apresentada
pelo contratado e instruir os autos com as devidas informacdes.

Responsavel
Fiscal de Contrato

15.1.5 _JSUGERIR apuracio da infracdo contratual
Descricao
Sugerir a apuracao da infragdo contratual e aplicacdo da penalidade legal cabivel.

Caso a infracdo contratual justifique a aplicacdo das sang¢des previstas nos incisos Il e IV do caput
do art. 156 da Lei n® 14.133/2021, o processo devera ser encaminhado a autoridade competente do
Tribunal, para instauracdo de processo de responsabilizacdo, a ser conduzido por comissdo
composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e
intimara o licitante ou o contratado para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
intimacao, apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda produzir. O resultado do
processo de responsabilizacdo serd submetido a Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG, para
analisar e emitir parecer juridico, conforme subitem 15.1.8 deste Manual.

Responsavel

Gestor de Contrato

15.1.6 _JANALISAR e PRESTAR informacoes

Descricao
| - Analisar o processo e prestar as devidas informacdes.
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li - caso haja necessidade de notificar o CONTRATADO com aviso de recebimento, encaminhar o
pae ao gapsaof. Se ndo, enviar diretamente para a AJDG.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

15.1.7 _INOTIFICAR o contratado (SAOF)

Descricao

Providenciar remessa de notificacdo ao CONTRATADO, com aviso de recebimento, nos termos
solicitados pela segec/colic.

15.1.8 _JANALISAR e EMITIR parecer juridico
Descricao
Analisar e emitir parecer juridico.

Responsavel
Assessoria Juridica da Diretoria-Geral — AJDG

15.1.9 _IDECIDIR sobre a aplicacdo de penalidade
Descricao
Decidir sobre a aplicagdo da penalidade legal cabivel, quando for o caso.

Responsavel
Autoridade Competente

15.1.10 _INOTIFICAR o contratado (AUTORIDADE COMPETENTE)
Descricao
Notificar o CONTRATADO sobre a penalidade aplicada.

Responsavel
Ordenador de Despesas

15.1.11 ZJAGUARDAR prazo de recurso e DECIDIR, se for o caso

Descricao

| - Aguardar o prazo de recurso.

Il - Se houver recurso, o processo sera encaminhado a SEGEC/COLIC para analisar e prestar
informacdes. Se houver necessidade, encaminhar para manifestacdo técnica do FISCAL.

Il - Em seguida, a respectiva Assessoria Juridica para andlise juridica e emissdo de parecer
conclusivo.

IV - Em caso de estar delegada a atividade de ordenador de Despesas e sendo mantida a decisao
em sede de juizo de retratagdo, remeter-se-a o recurso para decisdo final da Presidéncia.

Responsavel
Ordenador de Despesas
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15.1.12 _JREGISTRAR e PUBLICAR a penalidade

Descricao

Registrar e publicar a penalidade em sistema préprio, e encaminhar por e-mail ao GESTOR para
anexar ao PAE de GESTAO DO CONTRATO (COM COPIA PARA SEGEC/COLIC).

Responsavel
Secao de Licitagcdes e Contratos — SELIC

15.1.13 _JCIENTIFICAR o gestor e o fiscal e ARQUIVAR o PAE
Descricao

| - Dar ciéncia ao GESTOR e ao FISCAL do contrato para os devidos fins;

Il - Vincular o processo ao PAE de GESTAO DO CONTRATO;

Il - Arquivar o PAE.

Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos - SEGEC
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16 ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

SEPEX
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16.1 ELEMENTOS DO PROCESSO
16.11 _JAUTUAR pedido de Atestado de Capacidade Técnica

Descricao
| - Autuar os pedidos de emissao de Atestado de Capacidade Técnica no PAE;
Il - Encaminhar PAE a COLIC/SAOQF.

Responsavel
Secdo de Protocolo e Expedigdo — SEPEX

16.1.2 _JENCAMINHAR modelo do Atestado de Capacidade Técnica

Descricao

Encaminhar modelo de Atestado de Capacidade Técnica (FORNECIMENTO DE MATERIAL,
PRESTACAO DE SERVICO, FORNECIMENTO DE MATERIAL COM PRESTACAO DE SERVICO e OBRAS e
SERVICOS DE ENGENHARIA), com a numeracao, para preenchimento pelo GESTOR ou FISCAL,
conforme for o caso.

Responsavel
Coordenador de Licitagcdes, Contratos e Materiais - COLIC

16.1.3 _JPREENCHER e ASSINAR o atestado

Descricao
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O Atestado devera ser preenchido e assinado pelos responsaveis ou seus substitutos, da seguinte
forma:

| - Pelo Coordenador da COLIC/SAOF, GESTOR e/ou FISCAL, quando se tratar de contrato;

Il - Pelo Coordenador da COLIC/SAOF e GESTOR da ARP, quando se tratar de Ata de Registro de
Precos;

Ill - Pelo Coordenador da COLIC/SAOF e chefe da Unidade Demandante, quando se tratar de
fornecimento.

> NOTA: Apds o preenchimento das informagdes no Atestado de Capacidade Técnica, gerar o
documento em PDF, assinar e encaminhar por e-email a COLIC/SAOF.

Responsavel
Gestor de ARP ou Fiscal de Contrato

16.1.4 _ICONFERIR e ASSINAR o atestado
Descricao
Conferir o Atestado de Capacidade Técnica e solicitar alteragdes ao responsavel, caso necessario.

Responsavel
Coordenador de Licitagcdes, Contratos e Materiais - COLIC

16.1.5 _JENCAMINHAR ao requerente
Descricao
Encaminhar o Atestado de Capacidade Técnica ao requerente.

Responsavel
Coordenador de Licitacdes, Contratos e Materiais - COLIC

161.6 _] PUBLICAR Atestado de Capacidade Técnica no Portal da

Transparéncia
Descricao
Publicar o Atestado de Capacidade Técnica do Portal da Transparéncia.

Responsavel
Coordenador de Licitagcdes, Contratos e Materiais - COLIC

16.1.7 _JANEXAR ao PAE e ARQUIVAR
Descricao
Anexar documentos ao PAE e arquivar o processo.

Responsavel
Coordenador de Licitacdes, Contratos e Materiais - COLIC
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17

EXTINCAO DO CONTRATO
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17.1 ELEMENTOS DO PROCESSO

17.11 ZJINICIAR providéncias para a extin¢do do contrato

Descricao

A extingdo contratual dar-se-a:

| — Pela conclusdo do contrato, assim considerado o término do prazo de vigéncia ou a entrega
definitiva do objeto contratado;

Il — Por ato unilateral da Administracdo do TRE/RN, conforme previsto em lei;

IIl - Por solicitacdo da Contratada, conforme previsto em leij;

IV — Por acordo entre as partes, desde que haja conveniéncia para a Administracdo do TRE/RN,
mediante termo de distrato;

V — Por decisdo judicial ou arbitral, nos termos da legislacdo pertinente.

> NOTA 1: Os casos de rescisdo contratual por ato ou fato atribuido a contratada serdo
formalmente motivados nos autos do PAE de GESTAO DO CONTRATO, sendo-lhe assegurado o
contraditério e a ampla defesa, permitida a cobranga de multas e demais indeniza¢des relacionadas
a possiveis danos causados.

> NOTA 2: Se a extincdo do contrato ocorrer a pedido das partes ou por aplicacdo de
penalidade, ha necessidade de formalizacdo por meio de termo de resciséo.

> NOTA 3: Utilizar modelo de LISTA DE VERIFICACAO disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Gestor de Contrato

17.1.2 ZJINFORMAR se ha pendéncias no pagamento

Descricao

| - Se houver pendéncias de pagamento, solicitar nota fiscal e respectiva documentacdo ao
contratado para realizar o pagamento.

Il - Se ndo houver, verificar se ha saldo na nota de empenho, solicitar a anulagdo e a baixa do saldo
da conta contrato no SIAFI.

> NOTA: Utilizar a LISTA DE VERIFICACAO disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Fiscal de Contrato

17.1.3 ZJANALISAR e PRESTAR informacdes

Descricao

| - Analisar a situacdo do contrato e prestar as devidas informacdes.

Il - Verificar se tem Garantia Contratual e Conta-Depodsito Vinculada e adotar as devidas
providéncias.

Il - Solicitar a anulagdo da nota de empenho, quando for o caso.

> NOTA: Utilizar LISTA DE VERIFICACAO disponivel na Intranet do Tribunal
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Responsavel
Secao de Gestdo de Contratos — SEGEC

1714 _JAUTORIZAR anulacio da nota de empenho

Descricao

Autorizar a anulagdo do saldo da nota de empenho e demais providéncias solicitadas pela
SEGEC/COLIC.

Responsavel
Ordenador de Despesas

17.1.5 _JFORMALIZAR, PUBLICAR e REGISTRAR a extincio do contrato
Descricao
Formalizar, publicar e registrar a extin¢do contratual.

Responsavel
Secao de Licitagdes e Contratos — SELIC

17.1.6 _JANULAR saldo da nota de empenho, se for o caso
Descricao
Anular saldo da nota de empenho, quando autorizado pelo Ordenador de despesas.

> NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Execucdo Orcamentaria e Financeira — SEOF

17.1.7 _JCONFERIR procedimentos e EFETUAR baixa da conta contrato
Descricao

| - Conferir os procedimentos referentes a anulagao da nota de empenho;

Il - Efetuar a baixa da conta contrato no SIAFI; e

Il - Registrar a conformidade legal dos atos praticados.

> NOTA: As atividades internas da unidade ndo estdo detalhadas neste Subprocesso.

Responsavel
Secao de Contabilidade Analitica e Gerencial — SECON

17.1.8 _JASSINAR nota de empenho como Gestor Financeiro
Descricao

Assinar a nota de empenho como Gestor Financeiro.

Responsavel
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Coordenadoria de Orcamento e Financas — COFIN

17.1.9 ZJASSINAR nota de empenho como Ordenador de Despesas
Descricao
Assinar a nota de empenho como Ordenador de Despesas.

Responsavel
Ordenador de Despesas

17.1.10 _JARQUIVAR PAE de gestio do contrato

Descricao

| - Adotar as providéncias finais referentes a extin¢do contratual;

Il - Dar ciéncia ao GESTOR e ao FISCAL do contrato;

Il - Verificar a existéncia de garantia contratual e propor a liberacdo, quando for o caso;
IV - Arquivar o PAE de GESTAO DO CONTRATO.

> NOTA: Utilizar Modelo de LISTA DE VERIFICACAO disponivel na Intranet do Tribunal.

Responsavel
Secdo de Gestao de Contratos - SEGEC
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