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1 OBJETIVO

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

questdes administrativas e financeiras dos contratos de servigos.

2 CAMPO DE APLICACAO E VIGENCIA

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

de Contratos de Prestacdo de Servicos da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes
(DGCOL/DICON), passando a vigorar a partir de 29/09/2022.

3 DEFINICOES

TERMO

DEFINICAO

Agente
Administrativo de
Contrato

Servidor da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes (DGCOL) que
atua auxiliando, sem vinculo hierarquico, o gestor e o fiscal, no que
tange as questbes administrativas e financeiras do contrato de
prestacao de servicos.

Arquivo com
extensao Portable
Document Format
(PDF)

O PDF é uma extensao de arquivo universal que preserva as fontes,
imagens, graficos e o layout de qualquer documento de origem,
independentemente do aplicativo e da plataforma usados para cria-
lo, gerado pelo software Adobe Acrobat Reader.

Documento de
referéncia

Expressao genérica que compreende o Termo de Referéncia e o
Projeto Bésico.

Fiscal de contrato

Servidor indicado pela unidade demandante da contratacdo e
designado pelo diretor-geral, para atuar na equipe de planejamento da
contratacdo, caso necessario, bem como para fiscalizar a execucéo do
contrato, sendo responsavel pelas anotacdes das ocorréncias em
registro proprio.
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TERMO

DEFINICAO

Gestor de contrato

Servidor indicado pela unidade demandante e designado pelo diretor-
geral para coordenar e participar do planejamento da contratacao,
incluindo a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar, da Analise de
Risco e do Documento de Referéncia, bem como para atuar no
gerenciamento do curso do contrato.

Memorando de

Documento emitido pelo gestor/fiscal determinando a data de inicio

Administrativo
Eletronico (SEI)

Inicio da execucdao contratual.

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

Processo

Sistema informatizado de producédo, gestdo de documentos e
controle de processos administrativos eletronicos no PJERJ.

Sistema de
Contratos e Atos
Negociais (SISCAN)

Sistema informatizado em uso pelo Departamento de Contratos e Atos
Negociais da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes
(DGCOL/DECAN) e pelo Departamento de Execugéo de Contratos de
Prestacdo de Servigos da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes
(DGCOL/DECOP) que controla os contratos, supervisiona a execucao
e fiscalizacdo dos servicos visando sempre a melhorias, e que ainda
propde medidas preventivas e corretivas para a execucao desses
contratos.

Sistgama de Controle
de Orgéos Fiscais

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

Administrativo
Eletronico (e-PROT)

(SISFISCAL)
Sistema de Sistema informatizado de protocolo, que registra o andamento de
Protocolo expedientes e de processos administrativos no PJERJ e a sua

movimentacao.

Sistema Integrado
de Gestéo Fiscal

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

Demandante (UD)

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

Unidade Unidade que detém o conhecimento para identificar a necessidade

da contratacao e a definicdo de seu objeto.
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REFERENCIAS

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

Lei Estadual n® 287/1979 — Aprova o Cdédigo de Administracdo Financeira e
Contabilidade Publica do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Lei Federal n°® 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal,
institui normas para licitagbes e contratos da Administracdo Puablica e da outras
providéncias, revogados os artigos 89 a 108 pela Lei 14.133/2021;

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

a legislacéo as novas relacdes de trabalho;

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

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

Resolucdo TJ/OE/RJ n° 03/2021 — Aprova a estrutura organizacional do Poder

Judiciario do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;
Resolucdo TJ/OERJ n°®19/2021 - Altera a Resolucao n° 03, de 09 de fevereiro de 2021,

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

jurisdicionadas ao Conselho Nacional de Justica (CNJ);

Instrucdo Normativa MPOG n° 02/2008 - Dispde sobre regras e diretrizes para a

contratacao de servigos, continuados ou néo;
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e Instrucdo Normativa MPOG n° 05/2017 — Dispde sobre as regras e diretrizes do

procedimento de contratacédo de servicos sob o regime de execucéo indireta no ambito

da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional,

e Ato Normativo TJ n° 03/2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado do

Rio de Janeiro, a licitacdo na modalidade pregédo, nas formas presencial e eletrénica, e

d& outras providéncias;

e Ato Normativo TJ n° 19/2020 — Institui e implanta o Sistema Eletrénico de Informacao

— SEI como meio oficial e obrigatério de informacdes, documentos e processos

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

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

objeto;

5 RESPONSABILIDADES GERAIS

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Agente Administrativo de
Contrato

Auxiliar o gestor e o fiscal nas questdes administrativas e
financeiras dos contratos.

Assessoria Juridica da
Diretoria-Geral Contratos
e Licitacdes (DGCOL/
ASJUR)

Analisar e aprovar as minutas de contratos decorrentes de
licitacOes, contratacao direta, aditivos e atos negociais.

Assessoria Técnica da
Diretoria-Geral Contratos
e Licitacdes (DGCOL/
ASCOL)

Elaborar relatérios e minutas de despachos necessérios a
instrucao dos processos administrativos afetos a Diretoria-
Geral para tomada de deciséao.

Assessoria de Analise de
Custos da Diretoria-Geral
de Contratos e Licitagbes
(DGCOL/ASANC)

Elaborar pesquisa de mercado referente a mdo de obra
alocada nos contratos de prestacao de servicos terceirizados
com dedicagéo exclusiva, inclusive uniforme e equipamento
de protecéo individual (EPI).
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Chefes dos Servicos de
Apoio Administrativo aos
Contratos de Prestacéo
de Servicos — Equipe |, Il
e lll da Diretoria-Geral
Contratos e Licitacdes
(DGCOL/SECOA;
DGCOL/SECOB e
DGCOL/SECOC)

Atuar como agente administrativo de contrato, conforme
preceituado na RAD-DGCOL-005 — Ciclo de Formacéo e
Execucdo de Contratos Administrativos de Prestacdo de
Servigos;

manter atualizadas, mediante sistema informatizado, as
informacdes relativas a execucao de contratos de servicos;

receber e dar andamento a pedidos de alteracdes,
prorrogacfes, revisbes e reajustes, verificando o0s
pressupostos e documentos necessarios a lavratura dos
respectivos termos aditivos;

solicitar as empresas contratadas a apresentacédo de dados
e documentos para a correta instrucdo de procedimentos
contratuais;

prestar informagfes a Procuradoria Geral do Estado (PGE) a
respeito dos contratos de servigos.

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

manter vigilancia em relacdo ao prazo de vigéncia do
contrato, indagando a unidade demandante sobre as
providéncias adotadas para o caso de prorrogacdo do
contrato ou elaboracéo de novo documento de referéncia.

Chefes dos Servicos de
Conferéncia do
Faturamento de
Prestacéo de Servicos,
Equipe I, Il e lll da
Diretoria-Geral de
Contratos e Licitacbes

(DGCOL/SEFAB;

DGCOL/SEFAC e
DGCOL/SEFAD)

Auxiliar o gestor, o fiscal e o agente administrativo nas
guestdes relacionadas ao faturamento dos contratos.

Diretor do Departamento
de Execucao de Contratos
de Prestacao de Servigcos
da Diretoria-Geral
Contratos e Licitacdes
(DGCOL/DECOP)

Assessorar o diretor-geral da DGCOL nos assuntos
pertinentes aos contratos de prestacao de servigcos quanto
ao auxilio no acompanhamento da execucao dos contratos
de servicos;

revisar a instrucao dos pedidos de alteracdo, prorrogacéao,
revisdo e repactuacao/reajuste contratual e, se necessario,
conduzir a complementacédo da instrugao.

Diretor-Geral da DGCOL

Analisar, técnica e juridicamente, os pedidos de alteracao,
prorrogacao, revisao e repactuacao/ reajuste contratual.
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FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Diretor da Divisdo de
Apoio Administrativo a
Execucédo de Contratos de
Prestacéo de Servicos da
Diretoria-Geral Contratos
e LicitacOes
(DGCOL/DICON)

Indicar o agente administrativo responsavel para
acompanhar a execug¢édo do novo contrato;

elaborar relatérios sintéticos de contratos de servicos em
execugao, centralizando dados e informacdes para apoio ao
Departamento;

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

Fiscal de contrato

Fiscalizar a execucéo fisica de contrato;
zelar pelo fiel cumprimento do contrato;

prestar informacfes técnicas ao gestor para possibilitar a
analise administrativa e financeira do contrato.

Gestor de contrato

Coordenar e participar do planejamento da contratacéo e
acompanhar a execucéo do contrato;

constituir a equipe de planejamento, quando necessario;

encaminhar ao diretor-geral da unidade demandante os
pedidos de reajuste, repactuacdo, revisdo, alteracdo e
prorrogacdo do contrato, observando a periodicidade
necessaria para os pedidos, bem como sobre os limites
legais de acréscimos e supressoes, e 0s prazos de duracdo
e vigéncia dos contratos;

solicitar ao DECOP, em prazo compativel com a
complexidade da contratacdo, a eventual prorrogacdo do
contrato, de modo a viabilizar a tempestiva lavratura do
termo aditivo correspondente ou a elaboracdo de novo
documento de referéncia, sem desnaturar o objeto original;

encaminhar ao diretor-geral da unidade demandante, até o
més de novembro de cada exercicio, os pedidos de emisséo
de notas de empenho para os contratos que permanecerao
em vigor no exercicio seguinte;

acompanhar o saldo dos empenhos efetuados, solicitando o
seu reforco quando necessario, desde que haja prévia
aprovacdo da despesa, bem como acompanhar o saldo
contratual, mantendo o agente administrativo e o diretor-
geral da unidade demandante informados acerca de
pagamentos eventualmente pendentes;

no inicio do exercicio financeiro, encaminhar ao agente
administrativo, com ciéncia do diretor-geral da unidade
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FUNCAO RESPONSABILIDADE

demandante, pedido de reforco de empenho ou de emissao
de novo empenho, para fazer face as despesas correntes;

e até o dia 15 de dezembro de cada ano, informar & DGCOL
ou a Diretoria-Geral de Planejamento, Coordenacdo e
Financas (DGPCF), as obrigacbes financeiras nao
liquidadas no exercicio, visando a obtencdo de reforco,
cancelamento e/ou inscricdo de saldos de empenho na
conta de restos a pagar.

6 CRITERIOS GERAIS — RECEBER CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

6.1

6.2

A unidade demandante indica o fiscal, o gestor e 0s seus substitutos, cuja designacao
deve ocorrer antes da emissdo do Memorando de Inicio do contrato (Modelo

exemplificativo no anexo 1).

Nos contratos que envolvam prestadores de servigo residentes, nos quais a medi¢céao do
servico é feita com base no posto de trabalho, os Servicos de Apoio Administrativo aos
Contratos de Prestacdo de Servicos, no inicio da contratacdo, recebem mensagem
eletrdnica da empresa contratada contendo o Formuléario para Cadastro de Prestadores
de Servigos no SISCAN (FRM-DGCOL-011-06) preenchido e verificam se na mensagem
eletrbnica consta o e-mail do fiscal/gestor comprovando a autorizagdo para a

contratacao.

6.2.1 Eventual divergéncia encontrada no cadastro inicial dos colaboradores no SISCAN

6.3

6.4

poderéd ser verificada em conferéncia realizada pelo Servico de Conferéncia do

Faturamento de Prestacdo de Servicos da DICOV.

E de responsabilidade do fiscal verificar se o profissional apresentado atende ao perfil
profissiografico para a vaga em questao, em conformidade com o respectivo documento

de referéncia.

Nos demais contratos que envolvam prestadores de servigco residentes, em que a
medicdo é realizada com base em outras unidades de medida, o cadastramento é

realizado pelo préprio fiscal do contrato no SISFISCAL.

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:
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7 RECEBER CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS

7.1 ADICON recebe da ASANC, por e-mail, a planilha vencedora referente ao novo contrato.

7.2 O diretor da DICON analisa a documentacéo relativa ao contrato no SElI, indica o agente

administrativo responsavel pela nova contratacdo e encaminha a planilha vencedora por

e-mail, levando-se em consideracao a unidade demandante a qual pertence o respectivo

contrato.

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

pasta eletronica do contrato. Nesta pasta sdo salvos 0s seguintes documentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Documento de referéncia e anexos afins;

Planilha vencedora;

Proposta vencedora ou Ata do Pregao (por causa do IPCA);
Termo de Contrato;

Memorando de Inicio;

Ata de Reunido Inaugural;

Portaria de Indicacdo do Gestor, Fiscal, Agente Administrativo e seus substitutos

(copia da publicacéo).

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

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

Contratos.

7.4 O agente administrativo agenda e promove reunido inaugural, presencial ou virtual com

0 representante da empresa, com o gestor e o fiscal designados para o contrato, bem

como com os chefes dos Servigos de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo de

Servigos da Divisdo de Conferéncia do Faturamento de Contratos de Prestacdo de

Servigos e Gestdo da Conta Vinculada da Diretoria-Geral de Contratos e Licitagdes

(DGCOL/DICOV) responsavel pelo respectivo contrato.

Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:
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7.4.1 Quando o contrato contemplar prestadores de servigcos residentes, o chefe do Servigo

de Gestdo da Conta Vinculada da Diretoria-Geral de Contratos e Licitacbes

(DGCOL/SECOV) é convidado para integrar a reunido inaugural.

7.5 Na reunido sao tratados, essencialmente, 0s seguintes assuntos:

a)

b)

d)

f)

¢))

esclarecimento dos canais de comunicacéo, telefones e e-mails da contratada, do
gestor e fiscal do contrato, do agente administrativo e dos chefes de servico
responsaveis pelo faturamento e pela conta vinculada, quando couber;

ciéncia ao gestor, ao fiscal e a empresa contratada do Relatério Mensal de
Acompanhamento de Contrato (REMAC) pertinente a natureza do servico
contratado;

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

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

indicacao do preposto da contratada;

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

esclarecimento a contratada, pelo Servico de Gestdo da Conta Vinculada, sobre
retencao e liberacéo de valores da conta vinculada (Resolugédo CNJ n°® 169/2013),
quando couber.

7.5.1 A reunido é registrada na Ata da Reunido Inaugural Presencial/Virtual, que é emitida

pelo SISCAN e encaminhada por e-mail aos participantes para validagéo.

7.6 O gestor/fiscal emite 0 Memorando de Inicio, anexa ao processo administrativo de

contratacao e execucéo de contratos e disponibiliza para assinatura digital da empresa

contratada. ApOs assinatura das partes, o fiscal encaminha por e-mail uma copia digital

para a empresa.
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7.7 Ap6s o recebimento do processo principal, a equipe lanca os dados referentes a
contratacdo no SISCAN e salva uma copia do Memorando de Inicio na pasta eletronica
do contrato.

7.8 Caso ainda néo tenha sido cadastrado no SIGFIS, o servico responsavel encaminha o
processo principal ao Departamento de Licitacdes e Formalizacdo de Ajustes, da
Diretoria-Geral de Contratos e Licitacdes (DGCOL/DELFA) para este fim.

7.9 O agente administrativo elabora a minuta de Portaria de Designa¢ao do Gestor/ Gestor
Substituto, Fiscal, Fiscal Substituto, Agente Administrativo/ Agente Administrativo
Substituto do Contrato (FRM-DGCOL-005-05) ou a Portaria de Constituicdo da Equipe
de Gestao da Contratacdo (FRM-DGTEC-042-01), dependendo do caso, e encaminha
para DGCOL para providenciar a formalizagéo e publicacdo da portaria.

7.9.1 Na hipétese de o requerimento ter sido realizado em processo apartado, ele deve ser
relacionado ao processo principal apos os devidos tramites.
7.10 Encaminha o processo a DICOV para ciéncia do novo contrato.

7.11 Apobs o retorno do processo, ele é sobrestado no SEI, nha DICON.

8 CONDICOES GERAIS PARA PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO
DE SERVICO

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

8.2 A prorrogacgdo do prazo contratual para a prestacéo de servi¢os de natureza continuada
deve observar o prazo limite permitido, conforme determina a Lei n°® 8.666/1993 ou Lei
n°® 14.133/21, dependendo do caso.

8.3 Os contratos somente sao prorrogados antes de expirado o seu prazo de vigéncia, e
devem ser encaminhados a ASCOL para elaboracédo de relatorio e posterior submisséo
ao diretor-geral, previamente a autorizacdo presidencial, desde que preenchidos,

cumulativamente, a cada prorrogacao, os seguintes requisitos:

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

prestados regularmente;
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b) manifestagdo de interesse da unidade demandante na continuidade dos
servicos, o que sera devidamente motivado e justificado por escrito;

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

para o Tribunal;

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

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

8.3.1 A vantajosidade econdmica para a prorrogacdo de contratos de servigos terceirizados
de natureza continuada deve ser precedida de andlise entre 0os pre¢cos contratados e
aqueles no mercado, de modo a concluir que a continuidade da contratacdo € mais
vantajosa que a realizacdo de uma nova licitacdo, sem prejuizo de eventual negociacéo
com a contratada para adequacdo dos valores aqueles encontrados na pesquisa de

mercado.

8.3.2 Para a realizacdo da analise de precos, a unidade demandante deve utilizar o

formulario FRM-DGCOQOL-005-04 - Cotacdo de Precos para a Contratacio de Servicos,

ou FRM-DGTEC-041-08 — Pesquisa de Precos, nos casos de contratacdo de solucao

de tecnologia da informacdo e comunicacao.

8.3.3 A vantajosidade econdmica para prorrogacédo dos contratos de prestacdo de servigos
continuados com mao de obra alocada, baseada em pisos salariais, estara assegurada,

sendo dispensada a realizacdo de pesquisa de mercado, nas seguintes hipéteses:

I. houver previsdo contratual de que as repactuacdes dos itens envolvendo a
folha de salarios serdo efetuadas com base em acordo, convencao, dissidio
coletivo de trabalho ou em decorréncia de lei;

II. houver previsao contratual de que os reajustes dos itens envolvendo insumos
e materiais serdo efetuados com base em indices oficiais de precos,
previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlacdo possivel
com o0 segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou

materiais ou, na falta de qualquer indice setorial, o IPCA (indice de Precos ao
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Consumidor)/IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica) (Ato
Normativo TJ n® 03/2019).

8.3.4 Nos contratos de prestacao de servicos com alocacdo de méo de obra, em que algum
salario nao foi estipulado com base em piso salarial (seja este decorrente de lei ou
acordo/convencdao/dissidio coletivo de trabalho), mas sim com amparo em pesquisa de
mercado, deve ser realizada nova pesquisa de mercado por ocasido dos atos

preparativos a prorrogacao do ajuste.

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

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

8.3.6 Nas hipdteses previstas nos itens 8.3.4 e 8.3.5, 0 gestor deve solicitar a ASANC a

elaboracao da pesquisa de mercado.

8.4 A DICON auxilia o gestor no monitoramento dos prazos, utilizando a Planilha de

Acompanhamento dos Prazos Contratuais.

8.5 A indagacao prévia sobre o interesse em prorrogar o contrato deve ser encaminhada a
empresa com a antecedéncia de 250 dias.

8.6 Com antecedéncia de 180 dias do término do contrato, a DICON indaga ao gestor sobre

o interesse em prorrogar, e ratifica, com a empresa contratada, a indagacao anterior.

8.7 Para fins de anuéncia aos valores da prorrogacdo, a planilha totalizadora de célculo
encaminhada a contratada pode ser assinada com a identificacdo do subscritor
representante da empresa ou ter seu valor total mencionado por ele, na respectiva

correspondéncia eletronica.

8.8 Eventuais diligéncias do TCE sobre prorrogacdo dos contratos devem ser remetidas ao

gestor para manifestacdo ou ciéncia, conforme teor da diligéncia.
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9 PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

9.1 Com a antecedéncia de 250 dias do término do contrato, o Servico de Apoio
Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos indaga previamente a empresa

sobre o interesse em prorrogar.

9.1.1 Nos casos em que 0s contratos completardo o prazo méaximo previsto em lei, de acordo

com a sua natureza, ndo se aplicam os itens 9.1 e 9.3.

9.1.2 Se a prorrogacdo ndo interessar a empresa contratada, comunica ao gestor/fiscal, via
e-mail, indagando o procedimento a ser adotado tendo em vista a resposta negativa, e
ao DECAN para ciéncia.

9.2 Faltando 180 dias para o término do contrato, o Servico de Apoio Administrativo aos
Contratos de Prestacédo de Servicos responsavel pela execu¢édo do contrato encaminha
correspondéncia eletronica ao gestor, para que se manifeste sobre a prorrogacao e

informe se h& procedimento para nova contratacdo em tramite.

9.2.1 O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos controla 0s

prazos de indagacio e deflagracdo por meio de anotacdo das datas na agenda do
Outlook.

9.2.2 A DICON monitora os prazos de indagacdo e deflagracédo das prorrogagdes por meio
da Planilha de Acompanhamento dos Prazos Contratuais.

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

do contrato a ser prorrogado.

9.2.4 Se o valor da nova licitacdo for menor, e o objeto dela for o mesmo do contrato que esta
sendo prorrogado, o oOrgdo fiscal deve ser questionado para explicar a diferenca

verificada entre os dois processos.

9.3 Concomitantemente, aos 180 dias do término do contrato, encaminha carta a empresa
contratada por e-mail, para que em 48 horas, ratifique o interesse na prorrogacao do

contrato.
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9.31

9.3.2

9.3.3

9.3.4

9.3.5

Nas contratacdes que completardo o prazo limite previsto em lei, 0 Servigco de Apoio
Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos responsavel pela execucgéo do
contrato encaminha correspondéncia eletrdbnica ao gestor com 250 dias de
antecedéncia, sugerindo que adote as providéncias necessarias e em tempo habil para
a realizacdo de todas as etapas imprescindiveis a uma nova contratacdo, caso 0s

servigos sejam considerados de natureza essencial.

No caso de contratacbes com prazo inferior a 12 meses, ou nos contratos de servicos
nao continuados, que tenham por escopo o fornecimento de bens ou utilidades, bem
como na prestacdo de servicos especificos em um periodo pré-determinado, a
deflagracao deve ocorrer na metade do prazo contratual.

Em se tratando de contratos de receita, a indagacéo deve observar o prazo de 100 dias

antes do término do contrato.

Se a prorrogacdo contratual ndo interessar ao gestor do contrato de prestacdo de
servigo, junta resposta ao processo principal e encaminha para ciéncia do DECAN.

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

desisténcia da empresa, e ao DECAN para ciéncia.

9.4 Havendo interesse mUtuo em prorrogar o contrato, encaminha o processo principal ao
gestor/fiscal para instrucao.
9.5 O servigco responsavel pelo contrato recebe e analisa a instru¢do do processo principal,
verificando, além dos documentos citados no item 8.3, quando for o caso:
a) pesquisa de mercado;
b) quadro comparativo das pesquisas.
9.5.1 Havendo qualquer pendéncia na instrugéo, devolve o processo principal ao gestor/fiscal
para a correcao.
9.5.2 Elabora as planilhas de calculo da prorrogacéo autenticando-as.
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9.5.3 As planilhas séo revisadas e autenticadas pelo revisor.

9.5.4 Encaminha as planilhas de calculo por e-mail & empresa contratada, para anuéncia dos
valores do contrato, dando um prazo de 5 (cinco) dias Uteis para analise. Neste caso,
junta-se o e-mail ao processo eletronico no SEI e sobresta no setor até a resposta da

contratada.
9.5.5 Apoés a resposta da empresa, remove 0 sobrestamento do processo eletrénico no SEI.

9.5.6 Caso a empresa ndo se manifeste no prazo estipulado, sera considerada anuéncia

tacita.
9.6 Elabora informacéo sobre a prorrogacéo e instrui o processo principal com:

a) mensagens eletrbnicas de indagagcédo acerca da prorrogacdo encaminhadas ao

gestor e a empresa contratada;
b) resposta da contratada de anuéncia da prorrogacao e dos valores do contrato;
c) planilhas de célculo dos valores;

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

(Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores).
e) informacédo sobre a prorrogacéo.
9.6.1 Lanca no SISCAN:
a) as datas dos movimentos do processo no campo “andamento da prorrogagao”;

b) os dados da prorrogacao no histérico do contrato, com o apontamento “pendente

de autorizagao e formalizagao”.

9.7 O agente administrativo analisa a instrucdo e a informagé&o de prorrogagao e encaminha
ao diretor da DICON.

9.8 O diretor analisa a instrucdo e a informacdo e encaminha o processo principal ao
DECOP.
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9.9 Apoés a publicacdo do termo aditivo, o Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos de

Prestacéo de Servicos deve:

a)

b)

c)

d)

lancar os dados do termo no SISCAN e retirar o apontamento de “pendente de

autorizacao e formalizacao”;

lancar o empenho da referida agcao no SISCAN;

encaminhar o processo para a DICOV para ciéncia e providéncias necessarias;

enviar o processo para ciéncia do gestor e fiscal.

9.10 As unidades envolvidas neste processo de trabalho devem dar inicio ao cumprimento de

todos os procedimentos exigidos para a realizacdo de uma nova prorrogacao contratual,

com as antecedéncias minimas previstas no quadro abaixo, antes do término do prazo de

vigéncia do contrato, de modo a viabilizar a tempestiva lavratura do termo correspondente

e se evitar a solucdo de continuidade na prestagéo dos servicos em razdo da extincao do

ajuste:

PRAZO DAS UOs

DEFLAGRAGAO DA PRORROGAGAO PELA DICON — 180 DIAS DO MARCO FINAL DO CONTRATO

ACAO QUEM PRAZO

INSTRUGAO DO PROCESSO GESTOR/FISCAL 50 DIAS

ANALISE PRELIMINAR DA INSTRUCAO DECOP/DICON 15 DIAS

SANEAMENTO DO PROCESSO E CUMPRIMENTO DE EXIGENCIAS GESTOR/FISCAL 15 DIAS

ANALISE E INSTRUGAO FINAL DA PRORROGAGAO DECOP/DICON 15 DIAS

ANALISE DGCOL 5DIAS

ANALISE E ENCAM|NHAMENXSTAOAR?XSBTRAQAO SUPERIOR PARA DGPCE 10 DIAS
AUTORIZACAO ADINSTRASAO | 10DIAS

EMISSAO DE NAD E NOTA DE EMPENHO DGPCF 10 DIAS

ELABORACAO DE MINUTA DE TERMO ADITIVO DELFA 10 DIAS

EXAME E APROVAGCAO DA MINUTA DE TERMO ADITIVO ASJUR/DGCOL 10 DIAS

CONVOCAGCAO DA EMPRESA DELFA 10 DIAS
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9.1

9.12

9.12.1

9.12.2

PRAZO DAS UOs

DEFLAGRAGAO DA PRORROGAGAO PELA DICON - 180 DIAS DO MARCO FINAL DO CONTRATO

ACAO QUEM PRAZO
ADMINISTRACAO
COLHEITA DA ASSINATURA DO PRESIDENTE SUPERIOR 5 DIAS
PUBLICACAO DO TERMO NO DJERJ E LANCAMENTO NO SIGFIS/TCE DELFA 5 DIAS
TEMPO RESERVA PARA EVENTUAL DILIGENCIA DELFA 10 DIAS
TOTAL 180 DIAS

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

meio da Planilha de Controle do Prazo de Instrucdo das Prorrogaces da DICON, da

Planilha de Acompanhamento dos Prazos Contratuais e da Planilha de Controle dos
Términos dos Contratos.

Durante a execucado do contrato, a critério do agente administrativo, e ao fim de cada
prorrogacao, deve ser preenchido e mantido atualizado, o Formulério de Analise da
Execucao Contratual - FRM-DGCOL-011-05, devidamente autenticado, onde deve ser
relatado qualquer problema verificado no curso da contratacdo, bem como medidas
para aprimorar a sua execucdo quando da elaboracdo de um novo Termo de

Referéncia.

Em caso de contrato que vai completar o prazo limite previsto pela Lei n° 8.666/1993
ou pela Lei n°® 14.133/2021, o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de
Prestacdo de Servicos encaminha o Termo de Ciéncia da Ultima Prorrogacéo (FRM-
DGCOL-011-04) no processo principal, autenticado pelo agente administrativo, para

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

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

(sessenta) dias ap0s o inicio da ultima prorrogacao.

10 CONDICOES GERAIS PARA REPACTUAR/REAJUSTAR CONTRATO DE
PRESTACAO DE SERVICO

10.1 O pedido de repactuacao/reajuste deve observar o prazo de 1 (um) ano da data do
orcamento a que a proposta se referir.
Base Normativa: Codigo: Reviséo: Pagina:

Ato Executivo 2.950/2003 RAD-DGCOL-011 04 17 de 40




APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE
SERVICOS

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

época da apresentacdo da proposta.

10.2 Nos reajuste/repactuacdes subsequentes ao primeiro, a anualidade serd contada a

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

10.3 O pedido de repactuacao deve estar instruido com os documentos juridico-normativos
a que se referir, comprovando que as variagdes dos custos efetivamente ocorridas
causaram desequilibrio econdémico-financeiro ao contrato, com a devida justificativa e
acompanhado de planilha com a demonstracao analitica da variacdo dos componentes
de custo do contrato, conforme o acordo, convencéo, dissidio coletivo de trabalho ou
equivalente, devidamente homologado e registrado, vedada a incluséo, por ocasido da
repactuacao, de qualquer item de custo ndo previsto nos componentes apresentados

originalmente.

10.4 Os reajustes e repactuacbes a que a contratada faz jus n&o se operam
automaticamente, ja que dependem de solicitagcdo expressa da contratada, no prazo
méaximo de 30 (trinta) dias, contado:

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

de obra;
b) da divulgacao do indice do IPCA, quando se tratar de servicos.
10.4.1 Para a concessao de repactuacgdo, o prazo de 30 (trinta) dias previsto acima somente

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

Secretaria de Relacdes do Trabalho do Ministério da Economia.

10.4.2 Caso a contratacao se baseie em mais de uma convencao coletiva ou dissidio, o prazo

s6 comeca a contar apés a homologacédo da ultima convencgéao/dissidio.

10.4.3 Caso né&o seja observado o prazo fixado no item anterior, a alteracdo dos valores

somente surtira efeitos a partir da data em que efetivamente for veiculado o
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10.4.4

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

transcorrido.

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

contratual ou com o encerramento do termo contratual.

11 REPACTUAR/REAJUSTAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

11.1

11.2

11.2.1

11.2.2

11.2.3

11.2.4

11.2.5

O Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacéo de Servicos responsavel
pela execucédo do contrato recebe, por e-mail, a solicitacdo de reajuste/repactuacéo, e

analisa o interregno minimo para o pleito.

Os pedidos de reajuste/repactuacdo devem ser, imediatamente apdés o0 seu
recebimento, encaminhados para andlise do agente administrativo, para verificar se ha

atipicidade, divergéncia ou auséncia de informagfes na solicitagdo, em prazo exiguo.

Se houver algum fator que demande um tempo maior para analise, o processo deve
ser tratado como prioridade, sendo implementadas as ac6es de controle para evitar o

seu envelhecimento ou a perda do prazo.

Apbs a andlise, caso entenda que o pedido demanda um exame mais detalhado, fica
a critério do agente administrativo decidir se o pedido deve ser autuado em separado,

a fim de possibilitar um melhor gerenciamento do prazo.

Se autuado separadamente, quando toda documentacdo necessdria para instrucao
da referida repactuacao estiver completa, e ndo restarem mais dlvidas quanto a sua

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

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

documentacéo ou retificagdo dos dados.

Apoés a certificacdo pelo agente administrativo, no processo, da data em que a
solicitacdo foi encaminhada pela contratada, o servico registra o pedido na Planilha

de Controle de Prazos de Reajuste/Repactuacao.
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11.3 Quando se tratar de contratagdo que envolva mao de obra e se basear em mais de uma
convencao coletiva ou dissidio, a solicitagdo da repactuacédo pode ser autuada apés o
encaminhamento integral pela contratada de todas as convenc¢des/dissidios, ou apds o

encaminhamento parcial pela contratada das convencdes/dissidios jA homologados.

11.4 As solicitacdes de reajustes e repactuacdes devem estar acompanhadas dos seguintes

itens:

| — No caso das repactuacoes:

hY

a) documentos indispensaveis a comprovacdo da alteracdo dos precos de

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

b) novo acordo ou convencéao coletiva de trabalho, devidamente registrados,

sentenca normativa ou lei, que fundamentam o pedido de repactuacéo;

c) demonstracdo da alteracdo dos custos, por meio de apresentacdo das

planilhas analiticas de composicdo de custos e formacéo de precos;

d) documentos que comprovem que a contratada ja arca com 0S custos

decorrentes das disposi¢des do novo acordo ou convencao coletiva.
Il — No caso de reajustes:
a) indices oficiais de precos previstos no termo contratual,
b) demais documentos e planilhas que demonstrem o efetivo desequilibrio
econdmico-financeiro do contrato.
11.5 Elabora as planilhas de céalculo da repactuacao/reajuste, autenticando-as.

11.5.1 As planilhas séo revisadas e autenticadas pelo revisor.

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

resposta da contratada.

11.5.3 Apos a resposta da empresa, remove 0 sobrestamento do processo eletrénico no SEI.
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11.6 Elabora informacédo sobre a repactuacao/reajuste e instrui o processo principal com:

a)
b)
c)
d)

e)

o pedido de repactuacao/reajuste da contratada e documentos em anexo;
resposta de anuéncia da contratada quanto aos novos valores;

planilhas de calculo dos novos valores;

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

informacgé&o sobre a repactuacao/reajuste.

11.7 Lanca os dados referentes a repactuacéo/reajuste no histérico do contrato do SISCAN,

com o apontamento “pendente de autorizagao e formalizagao”.

11.8 O agente administrativo analisa a instru¢éo e a informacgéao e encaminha ao diretor da
DICON.

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

11.10 Apds o apostilamento, o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo

de Servigos deve:

a)

b)

lancar os dados do apostilamento no SISCAN e retirar 0 apontamento de

“‘pendente de autorizacao e formalizagao”;

lancar o empenho da referida acdo no SISCAN;

encaminhar o processo para a DICOV para ciéncia e providéncias necessarias;
enviar o processo para ciéncia do gestor e fiscal;

No caso de apostilamento, encaminha mensagem eletrénica a contratada para

ciéncia.

12 ALTERAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

12.1 Os pedidos de alteracdo contratual devem ser submetidos pela unidade demandante

ao juizo de conveniéncia e oportunidade do juiz auxiliar ao qual esta vinculada, antes

de seguirem para as unidades responsaveis pela sua analise e instrucao.
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12.2 O Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servigos responsavel
pela execucgéo do contrato recebe do gestor/fiscal pedido de alteracdo do contrato de

prestacao de servico, devidamente instruido e motivado.

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

12.4 Quando necessitarem de esclarecimentos juridicos, os pedidos de alteragdo contratual
devem ser submetidos a ASJUR, que fornecera as orientacbes e os subsidios

necessarios a instrucdo dos processos.

12.5 Havendo qualquer pendéncia na instrucdo, junta ao processo e o encaminha ao

gestor/fiscal para a regularizagao.
12.6 Elabora as planilhas de calculo da alteracdo, autenticando-as.
12.6.1 As planilhas séo revisadas e autenticadas pelo revisor.

12.7 Encaminha as planilhas de célculo por e-mail a empresa contratada, para anuéncia dos
novos valores do contrato. Neste caso, junta-se o e-mail ao processo eletronico no SEI

e sobresta no setor até a resposta da contratada.
12.7.1 Apoés a resposta da empresa, remove 0 sobrestamento do processo eletrénico no SEI.

12.8 Elabora informacao sobre a alteracao e instrui o processo principal com o0s seguintes
documentos:
a) pedido de alteracdo do gestor/fiscal;
b) resposta da anuéncia da contratada quanto aos valores da alteracéo;
c) planilhas de calculo dos novos valores;
d) certiddes de regularidade fiscal da contratada (INSS e FGTS) e CNDT;

e) informacéo sobre a alteracéo.

12.9 Lanca os dados referentes a alteracdo no historico do contrato no SISCAN, com o

apontamento “pendente de autorizacao e formalizagao”.
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12.10 O agente administrativo analisa a instrugao e a informacéo e encaminha ao diretor da
DICON.

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

12.12 Apbs a publicagédo do termo aditivo, o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos
de Prestac&o de Servigos deve:

a) lancar os dados do termo no SISCAN e retirar o apontamento de “pendente
de autorizagao e formalizagao”;

b) lancar o empenho da referida acdo no SISCAN;

c) encaminhar o processo para a DICOV para ciéncia e providéncias
necessarias;

d) criar os cargos relativos ao acréscimo no cadastro do contrato no SISCAN;

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

12.13 Eventuais diligéncias do TCE sobre altera¢des contratuais devem ser remetidas ao
gestor para manifestacao ou ciéncia, conforme o teor da diligéncia.

12.14 Para que a alteracao seja formalizada com a antecedéncia necesséria, sugere-se que
os pedidos sejam feitos com 90 (noventa) dias antes do inicio da alteracéo, conforme
tabela abaixo:

PRAZO DAS UOs

PEDIDOS DE ALTERACAO PELO GESTOR/ FISCAL — 90 DIAS DE ANTECEDENCIA
ACAO QUEM PRAZO
INSTRUQAO DICON 15 DIAS
ANALISE DECOP 4 DIAS
ANALISE DGCOL 4 DIAS
ANALISE EMPENHO DGPCF 28 DIAS
ANALISE DELFA 8 DIAS
ANALISE DGCOL 4 DIAS
FORMALIZAQAO TERMO DELFA 15 DIAS
ASSINATURA DO TERMO LIBERAC}AO DELFA 6 DIAS
PUBLICACAO DO TERMO DELFA 6 DIAS

TOTAL 90 dias
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13 REVISAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

13.1

13.2

13.3

13.4

13.5

13.6

13.7

13.8

13.9

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

planilhas de calculo da reviséo, autenticando-as.

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

demonstracdo analitica da variacao de custo.

Havendo qualquer pendéncia na instrucdo do pedido, caso a revisao tenha sido
requerida pela contratada, encaminha mensagem eletrbnica a contratada para

regularizacao.
As planilhas séo revisadas e autenticadas pelo revisor.

Encaminha as planilhas de célculo por e-mail a contratada, para anuéncia dos novos
valores do contrato. Neste caso, junta-se o e-mail ao processo eletrénico no SEI e

sobresta no setor até a resposta da contratada.
ApOs a resposta da empresa, remove o0 sobrestamento do processo eletrénico no SEI.

Elabora informagé&o sobre a revisdo e instrui o processo principal com:

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

b) o pedido de revisdo da contratada e documentos em anexo, se houver;
c) resposta de anuéncia da contratada quanto aos valores da revisao;

d) planilhas de célculo dos novos valores;

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

f) informagéo sobre a reviséo.

Lanca os dados referentes a revisdo no historico do contrato no SISCAN, com o

apontamento “pendente de autorizagéo e formalizagao”.

O agente administrativo analisa a instrucdo e a informacao e encaminha ao diretor da
DICON.
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13.10 O diretor analisa a instru¢éo e a informacéo e encaminha o processo principal ao
DECOP.

13.11 Apos a publicagédo do termo aditivo, o Servico de Apoio Administrativo aos Contratos

de Prestacédo de Servicos deve:

a) lancar os dados do termo no SISCAN e retirar o apontamento de “pendente

de autorizacio e formalizag¢ao”;
b) lancar o empenho da referida acdo no SISCAN;

c) encaminhar o processo para a DICOV para ciéncia e providéncias

necessarias;

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

14 DA DEVOLUCAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS A DICON

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

sobrestamento em uma eventual necessidade.

15 DA PROTECAO DE DADOS DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELETRONICOS

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

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

16 DOS PROCEDIMENTOS PARA O ENCERRAMENTO DOS CONTRATOS

16.1 ApOs a data término da contratacdo, o Servigo de Apoio Administrativo aos Contratos
de Prestacao de Servigos coloca imediatamente o contrato como inativo no SISCAN,

enquanto ele nédo puder ser encerrado definitivamente.
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16.2 Apds, encaminha e-mail & DICOV para verificar se ha pendéncia de faturamento e ao

fiscal para averiguar se ha algum servico a ser prestado.

16.3
DGPCF para este fim.

16.4

Apoés resposta, caso haja saldo de empenho a ser cancelado, encaminha-o para a

Os contatos rescindidos antecipadamente sdo remetidos ao DELFA, apds a instrucdo

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

de termo.

16.5

ApoOs o retorno do DELFA, ou apés concluidas as etapas acima, € lancada a data de

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

17 INDICADOR

NOME

FORMULA

PERIODICIDADE

Percentual de Cumprimento do

(Quantidade de prazos

Prorrogacoes

x100

Prazo de Instrucio Interna dos | cumpridos/quantidade de contratos) x Bimestral

Pedidos de Reajuste. 100

Percentual de Cumprimento do (Quantidade de prazos

Prazo de Instrucdo Interna dos | cumpridos/quantidade de contratos) x Bimestral

Pedidos de Repactuacéo. 100

Percentual de Contratos de (Quantidade de contratacdes

Presta_u;a}o de Servicos que s&o substituidas dentro do prazo legal /

Substituidos por Novas . R Mensal
~ guantidade de contratacdes finalizadas

Contratac6es dentro do Prazo .

Legal no periodo) x 100

Percentual de Cumprimento do (Quantidade de prazos

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

18 GESTAO DA INFORMACAO DOCUMENTADA

18.1 As informacdes deste processo de trabalho sédo geridas pela UO e mantidas em seu

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

apresentada a seguir:
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RETENCAO
(ARQUIVO
P CODIGO RESPON- ARMAZE- | RECUPE- ~ ~ | CORRENTE - P
IDENTIFICACAO CCD* SAVEL ACESSO NAMENTO RAQAO PROTECAO PRAZO DE DISPOSICAO
GUARDA NA
Uo**)
Planilha de minacs
Controle dos DGCOL/ Irrestrito Pasta Backup Eliminacao
Términos dos 0-6-2-29 DICON Eletronica Assunto Lano na Uo
Contratos
Planilha de
Controle do Prazo Irrestrito P 5
Eliminacao
de Instrugdo das | 0-6-2-2g DGCoL/ Pa:c,ta_1 Assunto Backup 1 ano ¢
~ DICON Eletrénica na Uo
Prorrogacdes da
DICON
Planilha de
Acompanhamento DGCOL/ Irrestrito Pasta Backup Eliminac&o na|
dos Prazos 0-6-2-29 DICON Eletronica Assunto Lano uo
Contratuais
m DGCOL/ Irestrito Past Back Eliminaga
s asta ackup iminacéo
Prazos de 0-6-2-29 DICON Eletronica | /SSUnto 1ano na UO
Reajuste.
Planilha de Irrestrit
Controle de DGCOL/ frrestrito Pasta Backup Eliminacio
Prazos de Pt DICON Eletronica | ASSunto Loy ha Uo
Repactuacéo

Legenda:

*CCD = Cadigo de Classificagdo de Documentos.
*UO = Unidade Organizacional.
**DGCOM/DEGEA = Departamento de Gestédo de Acervos Arquivisticos, da Diretoria-Geral de Comunicagdo e de Difusédo do

Notas:

a)

b)

<)

Conhecimento.

Eliminac@o na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.

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

Os dados langados no Sistema Corporativo sao realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a
protecéo e o descarte desses dados cabem & DGTEC, conforme RAD-DGTEC-021 — Elaborar e Manter Rotinas de Armazenamento de
Seguranca dos Bancos de Dados e Servidores de Aplicacao.

19 ANEXOS

e Anexo 1 — Modelo exemplificativo Memorando de Inicio;

e Anexo 2 — Fluxo do Procedimento de Receber Contrato de Prestacédo de Servicos;

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

Servico;

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

Servico;

e Anexo 5 — Fluxo do Procedimento Alterar Contrato de Prestacdo de Servico;
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¢ Anexo 6 — Fluxo do Procedimento Revisar Contrato de Prestacdo de Servico;

e Anexo 7 — Fluxo dos Procedimentos para o Encerramento dos Contratos.
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ANEXO 1 — MODELO EXEMPLIFICATIVO MEMORANDO DE INiCIO

MEMORANDO DE INICIO

NUmero do
Processo:

Numero da
Licitacao:

Numero do
Contrato:

Fiscal do Contrato:

Pelo presente, comunico a empresa
contrato de

que o

em

Fiscal do Contrato:
Matricula:
Assinatura, carimbo:

De acordo.

Contratada:
Representante
Legal:

CPF:
Assinatura:

(descrever o objeto) terd inicio

Data:

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

Receber via e-mail Analisar a Indicar o Encaminhar via e-
da ASANC a planilha = mail a planilha

z ) ) documentacao agente ) )

s vencedora do novo erviada administrativo vencedora do novo

E contrato contrato
g ------- Dirstor da DICON « e« 0 v = s N
v
-
E |2
“ ]
g g Documentas originais Criar pasta
ag 3 = anexados‘ 3_0 eletrdnica e salvar
::,. 8 processa eletronico TGS e
i = documentos
w g
E Wi
w
(=1
g
E o Agendar e promower Enwiar ata por e-mail
g - reunido inaugural, Registrar ata da a0s participantss da
o = Mo castodde cogtrato; 4] tratando os assutos reunido reunido para
1] E Rrestadlones B N relacionados no item 75 validaco.
@ | E convidar o chefe do SECOV ) g
AR
= =

E .

5 Com empresa, gestor,

g fiscal, designades para o

contrato e o chefe de
servico do faturamento
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ANEXO 2 — FLUXO DO PROCEDIMENTO RECEBER CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICOS (CONTINUACAO)

Lancar dados referente a

. inh.
Encaminhar ao DELFA v e

Apos o retomo

Receber processo L A BB para langamento no ELEEE do processo
° ; salvar uma copia do DGCOL/DNCON para
2 principal SIGFIS, conforme o o sobrestar no
[ memao na pasta do ciéncia do novo
& caso SEl na DICON
&) o contrato contrato
-3 @
|3 ,
S | §
4
=]
=5
w
&
3
i
w
i
o
=]
iz g
-4 = ; ; ; ]
E .Z Enviar a:o::gelfjn‘: 2pCd EIabULa;r;r:r?:ta ga Encaminhar a DGCOL Se o requerimenta foi realizado
4 E (FRM-DGCOL-005-05 ou pa](ranﬂol\:lzdeqclil a | em pru:les_so :%anado, ele deve
w 3 . FRM-DGTEC-042-01), bl‘:ra ;ﬂ ;:ao{”:tmi . ser rel a(_lonrinsi aol processa
E P dependendo do caso Al P pepcpe
€
£ |3
z <
8
e
w
]
]
2
B § Emitir Mema de Inicio,
L] : anexar ao processo & Apos a assinatura, enviar por
= (‘f;\ dizponibilizar para e-mail uma copia a
.E = assinatura digital da contratada
6 Bmpresa
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

Prorrogacdo ndo
Indagar interessou 3 empresa
previamente & contratada Comunicar o
empresa sobre o gestor/fiscal para
in?eres;e em providéncias e o
rorrogar DECAN para ciéncia
Com a antecedéncia 2 2
o de 250 dias do .
5 | término do contrato I_:'rorroga;a9
8- g N30 se aplica aos interessoua
= ] contratos que empresa
& o completario o prazm contratada
n s maximo previsto em
g E lei Encaminhar Controlar os prazos de
correspondéncia indagacdo & deflagracio
xg ...... eletronica ao gestor, por meio de anotacdo das
: - - i
E Messes casos, é encaminhado e-mail ao gastor f:{?;:?\;ii‘iﬁs:z datas na agenda d ni‘: E:ﬂﬂ do
] com 250 dias de antecedéncia, sugerindo a outlogk
E adocio de medidas para a realizagio de uma
w nova contratacdo
o
(=]
3
2
8 h 4
Informar se ha
E ) Manifestar-se )
< procedimento pam
2 sobrea ) -
© . nova contratagio
. em tramite
o
o
oL
g
-4
g h Com procedimento
&= ) visando a uma nova Indagar se o contrato
e IMonitorar os prazos N -
~ contratacdo . que esta sendo lidtado
e > EncamintalE segue o mesmo valor
deflagracdo das d mail & ASANC 0
g prorrogacies do contrato a ser
3 prorrogado
)
A 1
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO (CONTINUACAO)

Mdo se aplica aos
contratos que

PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO

Valor da nova
licitagda for
menor

(CONTINUACAO)

Questionar o
orgdo fiscal

DICON

Explicar a
diferenca
verificada entre
05 dois processos

completardo o prazo
maximo prevista em
lei

Contratacdes com prazo infefior a
12 meses, ou de servicos ndo
continuados, ouna prestagio de
servigos especificos em um

periodo pré-deteminado

Encaminhar carta 3
empresa contratada
por e-mail

Concomitantemente,
305 180 dias do
término da contrato

Contratos de
receita

de 100 dias a
do término
contrato

Ocorrer a
deflagracdo na
metade do prazo
contratual

Indagar no prazo

Prarrogacio
contratual ndo
interessar ao gestor
do contrato de

- . 2
prestagio de servigo Juntar resposta Encaminhar
a0 processo para ciéncia do
principal DECAN

Empresa
contratada ndo
ratificar o
interesse na . Indagar o
prarrogacia Comunices procedimento a ser
ntes : y| gestorffiscal e
do dar ciéncia ac .adatado.t O
vista a desisténda da

DECAN

empresa

Verificar além dos

documentos dtados Sem nenhuma pendéncia

(CONTINUACAO)

Com interesse
mituo em
prorrogara
contrato

DICOM

Encaminhar o
processo principal
ao gestor/fiscal
para instrucdo

PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO
DE PRESTAGCAO DE SERVICO

no item 8.3, quando
for o caso

Encaminhar as
Elaborar as

planilhas de calculo " planilhas de ’ Dar um prazo de 5 processo
3 calculo por e-mail e sobrestar no setor
da prorrogacio e 5 (cinco) dias Uteis 2
e 3 empresa até aresposta da
contratada contratada

Juntar o e-mail ao

Com gualquer
pendéncia na

a) pesquisa de Devalver o

Receber e analisar . instrucdo .
- - mercado; : processo principal
a instrucdo do b} quadro torffiscal
processo principal comparativo das 3

para correcio

pesquisas,

As planilhas sd0
revisadas
autenticadas pelo
revisar
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO (CONTINUACAO)

Remaover o Empresa se manikstou Elabarar

@ sobrestamento no prazo estiousdo o informacio
do processo sobre a

; Apds aresposta eletrdnico no SEI ‘ ‘ ’L prarrogagio

Instruir o
processo principal
com os itens do
9.6

Lancar no
SISCAN os dados
referentes ao
item 9.6.1

da empresa

Empresa ndo se
manifestou no prazo
estipulada

Analisar a instrugdo
e a informacdo de
prorrogagio

Encaminhar ao
diretor da DICON

Considerar
anuéncia tacita

PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTAGAO
DE SERVIGO (CONTINUAGAO)

A
5 Encaminhar o
= Analisar a instrugio processo
'E" eainformagdo principal ao @
DECOP
4
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ANEXO 3 — FLUXO DO PROCEDIMENTO PRORROGAR PRAZO DE CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO (CONTINUACAO)

;| @

E

8 4 Apos a publicagdo

do termo adithe

)
ks o
g : BETENE Encaminhar o processo
= ol Langar os dados apontamento de Lancar o empenho da ara a DICOV para Enviar o processo
IE 'g do termo no “pendente de referida agdo no cigncia = rovidgncwas para ciéncia do
o E SISCAN autorizagdo e SISCAN 201 gestor e fiscal
122 3| formalizagdo” I

w
Q
o
Z
i
v
a v
=] —
=4 Manitorar os prazos
¥ |2 de instrucio interna
& ] e liberagio das
pri] o -
= prorrogagdes
o
w
o
o A
Z ——
= Preencher e manter
= atualizado o FRM-  —-
8 DGCOL-011-05
w —
(=]
o
- Dar ciéncia 4 DICOV
- g ar ciéncia a
o T
Q =
= @
= =
g |2
o < )

Contrato gue vai
completar limite maime. -
previsto em lei Encaminhar o FRM-DGCOL- No prazo de até 60
011-04 no processo prindpal . | dissapdenitiien
. para ciéncia e providéndas do P o
Eparaciénciada . .. ... ..., estor e fiscal prorrogacac
DGCOL/DICOV 2
Autenticado pelo Agente Adm.
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

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

Agente Administrativo
p o
Receber, por e-mail, a
solicitagdo de _—
. s Verificar se ha atipicidade,
reajuste/repactuacao e .
e divergencia ouausenda de
- informagdes na solicitagio
mterregnﬂ minimo . :

para o pleita

Se houver algum fator que demande um
tempo maior para andlise, o processa
deve sertratade como prioridade sendo
implementadas as agdes de corirole
para evitar o seu erwelhecimento oua
perda do prazo

REPACTUAR/REAJUSTAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO
Servigo de Apoio

Mecessita de

Néo necessita de exame
mais detalhado

Y

Servico de Apoio

Reqgistrar o pedido ra
Flanilha de Controle de

Néo hé
a

Certificar no processo a
data em que a

exame mais
detalhado

Firalizar a analise da
aplicagio do
reajuste/repactuacio
eanexaro pedido ao
processo principal

Autuar pedido em
separado

Prazos de
Reajuste/Repactuagio

contratada

‘( salicitagdo foi
’L encaminhada pela

Quando se tratar de contratacdo que emvolva
mio de obra e se basear em mais de uma
convencia coletiva oudissidio, a solicitagio da
repactuacdo pode ser autuada apds o
encaminhamento integral pela contratada de
todas as convengdes/dissidios, ouapds o
encaminhamento parcial pela contratada das.
convencdes/dissidios 4 homologados

Ha pendéncia na
instrucdo do
pedido

Encaminhar
mensagem eletrénica
3 contratada para

L regularizagio

Elaborar as planikes
de calculo da
repactuacdo/reajuste,
autenticando-as

Juntare-mail a0 processo e
sobrestarno SEl atéa resposta
da contratada

Revisar e
autenticar as
planilhas

Encaminhar as planilhas
decilculo d empresa
contratada para
anuéncia

®

Revisor

5 dias Uteis para
analise

Fazeraanotacdo “penderte
de autorizagao e formalizagio”

E\retor

a) o pedido de repaduagéo;’reajushe da
contrata e documentos em anexo;

b resposta de anuéncia da contratada
quanto aos novos valares;

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

REPACTUAR/REAJUSTAR CONTRATO DE PRESTACAO DE
SERVICO
Servigo de Apoio

¢} informacdo sobre a repactuacio/reajuste

Agente
Administrativo

E

Aposaresposta da Elaborar informacdo Langar os dades Analisar a instrucio & Analisar a \n;t{ugéo Apdso Retirar o Langaro Encaminhar o
St IR e referentes a a informagdo € e/ meacsole apostilamenta, a[gontamento £e empenho da - pa.r\a 2
@ 0 sobrestamento repactuacdo/reajuste & repactuacio/ encaminhar ao diretor encammh.ar _0 lancar os dados no penﬂent% € referida agio 2.es.) pl.ara‘ O
du‘prucessu instruir o processo reajuste no SISCAN da DICON processo principal SISCAN EWUT‘ZEFE? e' 1o SISCAN e prowdgncwas
eletrdnico no SEI principal ao DECOP formalizacao necessarias

Enviar processo
para ciéncia do
gestor/fiscal

Encaminhar
mensagem 3
contratada para
ciéncia

Mos casos de
apostilamenta
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

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

Juntar o e-mail ao
Apos aanalss do Encaminhar ao processo eletrénico no
juizo de gestor/fiscal para 5El e sobrestar no setor
conveniéncia e regularizacio até aresposta da
opartunidade ’ contratada

5?!‘ """" Ha qualguer
= Receber do gestor/fiscal pendéncia m Encaminhar as Apos aresposta da
o 2 pedido de alteracio do Analisaro pedido instrucao? Elaborar as . planilhas de calculo & Empresa, remover
o 2 contrato de prestagio e 3 instrugdo MAD planilhas de calculo autenticar as empresa contratada o sobrestamento
o ] de servico h da alteracdo, anilhas para anuéncia do processo
= © autenticando-as n eletrnico no SEI
S |2
tn £ . -
i =z ,?\r?tecedenci_a E&visur
o minima sugerida
w =
=] de 90 dias .~ Mecessita de
=4 esclarecimentos
; juridicos?
4
=]
W =
§ Submeter a
™ ASIUR
E
=

n:: Fornecer orientagdes

a e subsidios

= necessarios &

instrugdo dos process
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

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

a) pedido de alteracdo do gestor/fisal
=] b) resposta da anuéncia da contratada
w quanto aos valores da alteraco;
= v cao;
= ¢} planilhas de cdlculo dos novos valores;
: d) certiddes deregularidade fiscal da
o contratada (INSS e FGTS) e CNDT;
2 €] informagdo sobre a alteragio.
s | e
£2 | 2
W g -3
=2 = o - Analisar a instrucio e 5 c Encaminhar o Criar os cargos
(=] 3 Elaborarinformacao sobre a P T Analisar a instrucdo e a W Aposapublicagio do Lancar o e Er
H E 2 alteracdo e instruir o ‘fe f informacac e . h termo aditivo, lanaros empenho da Pprocesso pa.r‘a a. - -’ 0_ che“o
oz = T e referentes a encaminhar a0 diretor encaminhar o dados no SISCAN e retiar referida acio DICOV para ciéncia acrescima na para ciéncia do
E o 5 alteracdo no SISCAN processo prindpal a0 - e providéncias cadastro do contrato gestor e fiscal
g w documentos B da DICOM o apontamento no SISCAN P
E DECOP necessarias no SISCAN
2
z . o . .
] . . . 2 :
™ . -
2 Com : IE”EW Servico de Apoio Remeter
B apontamento Agente eventuais
;;' “pendente de Administrativo diligéncias do
autorizacdo” TCE ao gestor
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

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

REVIAR CONTRATO DE PRESTACAO DE SERVICO
Servigo de Apoio

Documentos juridico-
normativos acompanhados
de planilha com a
demonstragdo analitica da

variacio de custo a) o documento juridico-normative em quese

: baseoua revisdo;
b) o pedido de revisdo da contratae
documentos em anexo, se houver;
¢} resposta deanuéncia da contratada quanto
aosvalores darevisdo;
d) planilhas de célculo dos novosvalores;
€) certiddes de regularidade fiscal da contratada
(INSS & FGTS) e CNDT:

Ha qualguer
pendéncia na
instrugdo do

pedido?
siM

Encaminhar
mensagem
eletronica &
contratada para
regularizacdo

Instruir o pedido
com os seguintes
documentos

Encaminhar as Analisar a instrugdo Encaminhar o

Elab A Elab i ] N Apd blicacio d L
aborar as Revisare planilhas de calcdlo ) a‘ orar Lora ey Anall_sara mst[ugao €a e a informacio & pusapu. icaggo do ancar o protea E

planilhas de N a informacdo sobre a ‘ A informacdo e : termo aditivo, langr os empenho da A
s . autenticar as a empresa I . referentes a revisdo S encaminhar o K - DICOV para ciéndia &
calculo da revisao, " revisdo e instruir o encaminhar ao diretor — dados no SISCAN e referida acdo —a
autenticando-as planilbas contratadapas rocesso pringipal no SEEAN da DICOM procerprinpal retirar o apontamento no SISCAN [T S

) Revisio anuéncia g . 2 ao DECOP B necessarias
requerida pela T
contratada?
Juntar o e-mail a0

E\retor Servico de Apoig

Ee\‘lsor

processo eletrénico no SEl
esaobrestar no setor atéa
resposta da contratada

Agente
Administrativa

nviar o processo
para ciéncia do
gestor e fiscal
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APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

ANEXO 7 = FLUXO DOS PROCEDIMENTOS PARA O ENCERRAMENTO DOS CONTRATOS

w
<£
£ Colocar Encaminhar e-
=] ) ; . Receber resposta Lancar data de
29 imediatamente o mail para a da DICOV & do - @ e
" % = contrato como DICOV & a0 fiscal [ no SISCAN
e |E% inativo no SISCAN fiscal
o . .
E E % Ha necessidade Aposotetormdo
2 25 de formalizacao DGCOL"DEL,FA ou
8 g_ v de termo apos concluidas as
2 = = Remeter ao etapas
=1 T2 DGCOL/DELRA
o |8E
- |ZE
z |E§
bt ]
E (%]
=
=
]
I.IJ
=] -
Z Verificar se ha
=] > pendéncia de
z a faturamento efou
o a algum servico a ser
Wi prestado
2
4
(™}
&
=]
=]
=]
=
&
W —
=] |
a | ) .
T Averiguar se ha
algum servico a
ser prestado
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