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1 CAMPO DE APLICACAO, OBIJETIVO E VIGENCIA @

Esta rotina administrativa (RAD) se aplica a Divisdao de Apoio Administrativo a Execucdo de
Contratos de Prestacdo de Servicos da Secretaria-Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL/DICON).
Tem como objetivo estabelecer critérios e procedimentos para auxiliar os gestores e fiscais no

que tange as questdes administrativas e financeiras dos contratos de servigos, passando a vigorar

a partir de 22/09/2025.

2  DEFINICOES f’%

Os termos técnicos desse documento constam no Glossario do Sistema Integrado de Gestdo do

PJERJ.

3 REFERENCIAS
e (Consolidagao de Leis do Trabalho;
e Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988;

e Llei Estadual n® 287/1979 — Aprova o Cddigo de Administracdo Financeira e

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

e Lei Federal n® 8.666/1993 — Regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituicdo
Federal, institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e d3

outras providéncias, revogados os artigos 89 a 108 pela Lei n2 14.133/2021;

e Lein213.467/2017 — Altera a Consolidac¢do das Leis do Trabalho (CLT), aprovada pelo
Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943, e as Leis n%s 6.019, de 3 de janeiro de
1974, n2 8.036, de 11 de maio de 1990, e n2 8.212, de 24 de julho de 1991, a fim de

adequar a legislacao as novas relagdes de trabalho;

e Lein213.709/2018 - Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (LGPD) - que regula as
atividades de tratamento de dados pessoais com o objetivo de proteger os direitos
fundamentais de liberdade e de privacidade e o livre desenvolvimento da

personalidade da pessoa natural;

e Lei Federal n? 14.133/2021- Lei de Licitaces e Contratos Administrativos;
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Resolugcdo CNJ n2 169/2013 - Dispde sobre a retencdo de provisGes de encargos
trabalhistas, previdencidrios 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 Justiga (CNJ);

Instrucdo Normativa MPOG n2 05/2017 — Dispde sobre as regras e diretrizes do
procedimento de contratacdo de servicos sob o regime de execucdo indireta no

ambito da Administracdo Publica federal direta, autdrquica e fundacional;

Ato Normativo TJ n2 03/2019 — Disciplina, no ambito do Poder Judiciario do Estado
do Rio de Janeiro, a licitagdo na modalidade pregdo, nas formas presencial e

eletrdnica, e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 19/2020 — Institui e implanta o Sistema Eletrénico de Informacéo
— SEI como meio oficial e obrigatério de informacdes, documentos e processos

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

Ato Normativo TJ n? 14/2023 — Institui a Politica de Governanca das Contratag¢des

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

Resolucdo TJ/OERJ n2 04/2023 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder

Judicidrio do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias;

Ato Normativo TJ n2 17/2023 - Regulamenta o disposto no § 32 do art. 82 da Lei n?
14.133, de 12 de abril de 2021, para dispor sobre as regras para a atua¢do do agente
de contratacdo e da equipe de apoio, o funcionamento da comissdo de contrata¢ao
e a atuacdo dos gestores e fiscais de contratos, no ambito do Poder Judiciario do

Estado do Rio de Janeiro;

Resolucdo TJ/OE n® 03/2025 — Aprova a Estrutura Organizacional do Poder Judicidrio

do Estado do Rio de Janeiro e da outras providéncias, revogada a Resolucdo n?

04/2023;

Ato Normativo TJ n2 48/2023 — Estabelece normas de conduta e diretrizes éticas

aplicaveis a todos os profissionais que atuem na elaboracdo, celebracdo, gestdo e

fiscalizacdo de contratos e licitacGes, no dmbito do Poder Judicidrio do Estado do Rio

de Janeiro;

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

objeto.
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4 RESPONSABILIDADES GERAIS lI=>—

FUNCAO

RESPONSABILIDADE

Fiscal Administrativo |

Auxiliar o gestor, o fiscal técnico, o fiscal setorial, o fiscal

administrativo Il e o Assessor de Calculos em Contratos de

Prestacdo de Servicos nas questdes administrativas dos contratos;

atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas
relacionados ao descumprimento das obriga¢cdes contratuais e
reportar ao gestor do contrato para que tome as providéncias

cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

Assessoria Juridica da
Secretaria-Geral Contratos e

LicitagBes (SGCOL/ASJUR)

Analisar e aprovar minutas de atos convocatorios e de contratos,
previamente aos certames bem como minutas de contratos
decorrentes de contratacdes diretas, acordos, termos de
cooperacao, convénios, ajustes, adesdes a atas de registro de

precos ou outros instrumentos congéneres, e seus termos aditivos.

Assessoria de Andlise de Custos

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

Elaborar pesquisa de mercado referente a mao de obra alocada
nos contratos de prestacdo de servicos terceirizados com
dedicacdo exclusiva, inclusive uniforme e equipamento de

protecgao individual (EPI).

Chefes dos Servigos de Apoio
Administrativo aos Contratos

de Prestacdo de Servicos —

Equipe |, Il, Ill da Secretaria-

Geral Contratos e Licitagdes
(SGCOL/SECOA; SGCOL/SECOB
e SGCOL/SECOC)

Atuar como fiscal administrativo I, conforme preceituado na RAD-
SGCOL-005 - Ciclo de Formacdo e Execucdo de Contratos

Administrativos;

acompanhar e controlar notas de empenhos relacionadas a

instrucao do contrato;

realizar o cadastro inicial, em sistema informatizado, dos dados

relativos aos colaboradores nos contratos de prestacdo de servicos

que envolvam mao de obra alocada;

manter atualizadas, mediante sistema informatizado e indicadores

da drea, os dados relativos a execugdo de contratos de servicos;

analisar e instruir pedidos de reajuste, revisdo, prorrogacdo e

alteracdo dos contratos de prestacao de servicos;

controlar prazos de execucdo de contratos de servicgos,
comunicando-se com as unidades organizacionais usudrias acerca

de medidas necessarias a continuidade de sua prestacao;

manter contato com unidades organizacionais e/ou empresas

contratadas, com o fim de solucionar divergéncias verificadas

durante a execugdo de contratos de servicos;
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

diligenciar junto as empresas contratadas a obtengao de dados e

documentos para a correta instrucdo de procedimentos

contratuais;

elaborar relatdrios sintéticos de contratos de servicos em
execuc¢ao, centralizando dados e informagGes para apoio a Divisao;
prestar informacdes a Procuradoria Geral do Estado (PGE) a
respeito dos contratos de servicos;

receber e dar andamento aos pedidos de bloqueio de crédito de

sentencas trabalhistas;

atender a representantes de empresas contratadas, prestando os
esclarecimentos necessdrios acerca da execucdo de contratos de

servigos.

Chefes dos

Conferéncia do Faturamento

Servicos de
de Prestacdo de Servicos,
Equipe I, 1I, Il e IV da
Secretaria-Geral de Contratos e
LicitacOes (SGCOL/SEFAB;
SGCOL/SEFAC, SGCOL/SEFAD e

SGCOL/SEFAE)

Atuar como fiscal administrativo Il;

auxiliar o fiscal administrativo | nas questGes relacionadas aos
pedidos de bloqueio de crédito de sentencas trabalhistas e nas
acoes trabalhistas.

Chefe do Servico de Gestdo da
Conta Vinculada da Secretaria-
Geral de Contratos e Licitactes
(SGCOL/SECOV)

Prestar esclarecimentos a contratada, na reunido inaugural, sobre

retencdo e liberacdo de valores da conta vinculada (Resolucdo CNJ

n? 169/2013), quando o contrato contemplar prestadores de

servicos residentes.

Assessor de Célculos em

Supervisionar valores relativos a custos de contratos de prestacdo
de servicos;

manter atualizada a metodologia utilizada para a elaboracdo dos

Contratos de Prestacdo de

custos das instrucoes dos contratos de prestacdo de servico, em

Servicos (SGCOL/ASCAL)

conformidade com a legislacdo em vigor;

elaborar os célculos apurando a diferenca dos valores retroativos

referentes as repactuacdes, revisdes e reajustes concedidos;

Diretor da Divisdo de Apoio
Administrativo a Execucdo de
Contratos de Prestacdo de
Servicos da Secretaria-Geral
Contratos e

(SGCOL/DICON)

Licitagdes

Indicar o fiscal administrativo | responsavel para acompanhar a

execugdo do novo contrato;

prestar apoio aos gestores, mediante controle de prazos, coleta de
dados e provimento de informacao atualizada para a eficaz gestao

de contratos de servicos, inclusive seguros, e adoc¢do de

providéncias;
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FUNGAO

RESPONSABILIDADE

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

propor medidas preventivas e corretivas para a melhoria da

execugado de contratos de servigos;
supervisionar valores relativos a custos de contratos de servicos;

analisar a instrugdao processual dos pedidos de alteragao,

prorrogacao, revisdo e repactuagdo/ reajuste contratual.

Diretor do Departamento de
Execucdo de Contratos de
Prestacdo de Servicos da
Secretaria-Geral Contratos e

LicitagBes (SGCOL/DECOP)

Assessorar o secretdrio-geral da SGCOL nos assuntos pertinentes
Ao apoio no acompanhamento da execu¢ao dos contratos de

Servigos;

revisar a instrucao dos pedidos de alteracdo, prorrogacao, revisdo
e repactuacdo/reajuste contratual e, se necessario, conduzir a

complementacdo da instrucao.

Fiscal Técnico

Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com

informacodes pertinentes as suas competéncias;

fiscalizar a execugdo do contrato para que sejam cumpridas as
condi¢des estabelecidas, de modo a assegurar os melhores
resultados para a administracdo, com a conferéncia das notas
fiscais e das documentacdes exigidas para o pagamento e, apds o
ateste, que certifica o recebimento provisério, encaminhar ao

gestor de contrato para ratificacao;

comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacao

tempestiva ou a prorrogagdo contratual;

preencher o REMAC — Relatério Mensal de Acompanhamento

Contratual.

Fiscal Setorial

Acompanhar a execugdo do contrato nos aspectos técnicos
quando a prestagdo do objeto ocorrer concomitantemente em

setores distintos ou em unidades desconcentradas do PJERJ.

Gestor de contrato

Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e

setorial;

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

ultrapassarem a sua competéncia;
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FUNGCAO RESPONSABILIDADE

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

e coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio
da documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos relativos a prorrogagdo, a
alteragdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual aplicagao de
sancoes e a extingdo dos contratos, entre outros;

e tomar providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de
sangdes, a ser encaminhado a SGCOL para andlise e
acompanhamento da tramitacdo adequada.

6 CONDIGOES GERAIS %[%

6.1 Para o recebimento do contrato de prestacao de servigos.

6.1.1

6.1.2

6.1.2.1

6.1.3

Os itens dessa rotina ndo se aplicam aos contratos de receita, considerando que o PJERJ é o
executor do objeto, sendo remunerado em contraprestacdo pelo seu cumprimento. Os
processos relativos a esses contratos sdo encaminhados para DICON para ciéncia e mero

acompanhamento do prazo contratual.

A unidade requisitante indica o fiscal técnico, o gestor e os seus substitutos, cuja designacao
deve ocorrer preferencialmente antes da emissao do Memorando de Inicio do contrato

(Modelo exemplificativo no anexo 1).

Quando a prestacao do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos, cabera a

unidade correspondente indicar o fiscal setorial.

Nos contratos que envolvam prestadores de servico residentes, os Servicos de Apoio
Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos, no inicio da contratacdo, recebem
mensagem eletronica da empresa contratada ou do fiscal técnico/setorial contendo o
Formulario para Cadastro de Prestadores de Servicos no SISCAN (FRM-SGCOL-011-06)
preenchido e verificam se na mensagem eletrénica consta informacdo, por parte do fiscal
técnico/setorial, que os prestadores de servigos estdo aptos a exercer as fun¢des descritas

no TR ou que estdo aptos a serem contratados.

RAD-SGCOL-011 REV.09 Pagina 6 de 14



APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

6.1.3.1 Eventual divergéncia encontrada no cadastro inicial dos colaboradores no SISCAN podera ser
verificada em conferéncia realizada pelo Servigo de Conferéncia do Faturamento de Prestacdo

de Servigos.

6.1.4 E de responsabilidade do fiscal técnico/setorial verificar se o profissional apresentado atende
ao perfil profissiografico para a vaga em questdo, em conformidade com o respectivo
documento de referéncia e, consequentemente, se a empresa esta cumprindo o item do
contrato que diz respeito a reserva legal de vagas para pessoas oriundas de projetos sociais,

reabilitados ou pessoas portadoras de deficiéncias, entre outros. O atesto do fiscal é salvo em

processo eletronico apartado, que estd relacionado ao processo principal no sistema SEI.

6.2 Para a prorrogacao do prazo de contrato de prestac¢ao de servico

6.2.1 A clausula de prorrogacdo deve ter previsdo no termo contratual.

6.2.2 A prorrogacao do prazo contratual para a prestacdo de servicos de natureza continuada deve
observar o prazo limite permitido, conforme determina a Lei n? 8.666/1993 ou Lei n2

14.133/21, dependendo do caso.

6.2.3  Os contratos somente sdo prorrogados antes de expirado o seu prazo de vigéncia, e devem
ser encaminhados a SGCOL para elaboragdo de relatério e posterior submissdo ao secretdrio-
geral, previamente a autorizacdo presidencial, desde que preenchidos, cumulativamente, a

cada prorrogacao, os seguintes requisitos:

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

regularmente;

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

gue serd devidamente motivado e justificado por escrito;

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

para o Tribunal;
d) manifestacdo prévia e expressa de concordancia da contratada com a prorrogacao;
e) comprovacdo de que a contratada mantém as condigGes iniciais de habilitacdo.

6.2.3.1 A vantajosidade econOmica para a prorrogacdao de contratos de servigos terceirizados de
natureza continuada deve ser precedida de anadlise entre os precos contratados e aqueles no
mercado, de modo a concluir que a continuidade da contratacdo é mais vantajosa que a
realizacdo de uma nova licitacdo, sem prejuizo de eventual negociacdo com a contratada para

adequacdo dos valores aqueles encontrados na pesquisa de mercado.
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6.2.3.2

6.2.3.3

6.2.3.4

6.2.3.5

6.2.3.6

Para a realizagdo da analise de pregos, a unidade requisitante deve elaborar um Quadro
Comparativo de Valores contendo os indexes relacionados as propostas constantes na

pesquisa.

A vantajosidade econ6mica para prorrogacdo dos contratos de prestacdo de servicos
continuados com mao de obra alocada, baseada em pisos salariais, estard assegurada, sendo

dispensada a realizacdo de pesquisa de mercado, nas seguintes hipdteses:

I.  houver previsdao contratual de que as repactuag¢des dos itens envolvendo a folha de
salarios serdo efetuadas com base em acordo, convencdo, dissidio coletivo de

trabalho, devidamente homologados no MTE, ou em decorréncia de lei;

II. houver previsdo contratual de que os reajustes dos itens envolvendo insumos e
materiais serdo efetuados com base em indices oficiais de precos, previamente
definidos no contrato, que guardem a maior correlacdao possivel com o segmento
econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou materiais ou, na falta de
qualquer indice setorial, o IPCA (indice de Precos ao Consumidor) /IBGE (Instituto

Brasileiro de Geografia e Estatistica) (Ato Normativo TJ n2 03/2019).

Nos contratos de prestacdo de servicos com aloca¢do de mao de obra, em que algum saldrio
ndo foi estipulado com base em piso salarial (seja este decorrente de lei ou
acordo/convencdo/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

prorrogacdo do ajuste.

O gestor do contrato, excepcionalmente e de forma motivada, diante das especificidades do
termo contratual, da competitividade do certame, da adequacado da pesquisa de precos que
fundamentou o valor de referéncia da licitagcdo, 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.

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

elaboracao da pesquisa de mercado.

6.2.4 A DICON monitora os prazos de indagacdo e lembretes das prorrogacdes por meio da Planilha

de Acompanhamento dos Prazos Contratuais e por meio de alertas automatizados enviados

pelo SISCAN ao Servico de Apoio Administrativo aos Contratos de Prestacdo de Servicos

responsavel pela execucao do ajuste.
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6.2.5

6.2.6

6.2.7

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

para manifesta¢do ou ciéncia, conforme teor da diligéncia.

A DICON monitora os prazos de instruc¢ao interna e liberagdo das prorrogacdes por meio dos

seguintes controles: Planilha de Acompanhamento dos Prazos Contratuais, Planilha de Controle

dos Términos dos Contratos, Planilha de Controle do Prazo de Instrucdo das Prorrogacées, que

€ preenchida conjuntamente com a ASCAL, e Planilha de Controle do Prazo de Instrucdo das

Prorrogacdes - Consolidada, que é compilada pelo DECOP.

Qualquer problema verificado no curso da contratacdo deve ser anotado no Formulario de
Andlise da Execugao Contratual - FRM-SGCOL-011-05, bem como medidas para aprimorar a sua

execucdo quando da elaboracdo de um novo Termo de Referéncia pela unidade responsavel.

6.3 Pararepactuar/reajustar contrato de prestagdo de servigo

6.3.1

6.3.1.1

6.3.1.2

6.3.2

6.3.3

O pedido de repactuacdo/reajuste deve observar o prazo de 1 (um) ano da data do orcamento

a que a proposta se referir.

Considera-se como data do orcamento a data do acordo, convencao, dissidio coletivo de
trabalho ou equivalente vigente a época da apresentacao da proposta, quando a variacdo 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.

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

de custos.

Nos reajustes/repactuac¢des subsequentes ao primeiro, a anualidade sera contada a partir da

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

O pedido de repactuacdo deve estar instruido com os documentos juridico-normativos a que
se referir, comprovando que as variacdes dos custos efetivamente ocorridas causaram
desequilibrio econ6mico-financeiro ao contrato, com a justificativa, conforme o acordo,
convencgdo, dissidio coletivo de trabalho ou equivalente, devidamente homologado e
registrado, vedada a inclusdo, por ocasido da repactuacdo, de qualquer item de custo ndo

previsto nos componentes apresentados originalmente.
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6.3.4

6.3.4.1

6.3.4.2

6.3.4.3

6.3.4.4

6.3.5

Os reajustes e repactuagdes a que a contratada faz jus nao se operam automaticamente, ja
gue dependem de solicitagdo expressa da contratada, no prazo maximo de 30 (trinta) dias,

contado:

a) da homologacdo da Convencdo Coletiva de Trabalho, quando se tratar de mao de

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

Para a concessdo de repactuacao, o prazo de 30 (trinta) dias previsto acima somente comeca
a fluir a partir da homologacao do acordo, dissidio ou convencao coletiva na Secretaria de

Relagdes do Trabalho do Ministério da Economia.

Se a contratacdo se basear em mais de uma convenc¢do coletiva ou dissidio, o prazo sé

comecara a contar apds a homologacao da ultima convengdo/dissidio.

Caso ndo 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 requerimento, decaindo

o direito de crédito da contratada quanto ao periodo transcorrido.

Na hipdtese de os reajustes e as repactuacdes ndo serem solicitados ou ressalvados durante
a vigéncia do contrato, os mesmos serado objeto de preclusdo com a assinatura da prorrogacao

contratual ou com o encerramento do termo contratual.

A DICON monitora os prazos de instrucdo e liberacdao dos pedidos de reajuste e repactuacgao

por meio da Planilha de Controle do Prazo de Instrucdo dos Pedidos de Reajuste e Repactuacio,

que é preenchida conjuntamente com a ASCAL, e Planilha de Controle do Prazo de Instrucdo

dos Pedidos de Reajuste e Repactuacdo - Consolidada, que é compilada pelo DECOP.

6.4 Para devolver processos administrativos eletronicos a DICON

6.4.1

6.5

Ao devolver os processos administrativos a DICON, a unidade remetente ndo deve manté-los

abertos no sistema SEIl ou reabri-los, de forma gue 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.

Para proteger dados dos processos administrativos eletronicos
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6.5.1 Os documentos dos guais constem informacdes relacionadas a pessoa identificada ou

identificavel, que possam ser enquadrados como dados pessoais na forma prevista no art. 52

da Lei n2. 13.709/2018, devem ser autuados na modalidade restrito.

6.6 Pormenores do processo de trabalho estdo descritos no Planos de Atividades Detalhadas.

|
s
allnf

7 INDICADOR €&—~

NOME FORMULA PERIODICIDADE
Percentual de Cumprimento do
Prazo de Instrucdo Interna dos (Quantidade de prazos Mensal
Pedidos de Reajuste/ | cumpridos/quantidade de contratos) x 100
Repactuacao

Percentual de Contratos de
Prestacdo de Servicos que sdo
Substituidos por Contratacdes
Regulares.

(Quantidade de contratagGes substituidas
por contratacoes regulares / quantidade de Mensal
contratagdes finalizadas no periodo) x 100

Percentual de Cumprimento do
Prazo de Instrucdo Interna das
Prorrogacdes

(Quantidade de prazos

M I
cumpridos/quantidade de contratos) x100 ensa

[ ]
8 GESTAO DA INFORMAGAO DOCUMENTADA - L l

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

corrente, de acordo com a tabela de gestao da informag¢dao documentada apresentada a seguir:

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICACAO C(z([:)I;G*O R:IS-\I:,C;IL\J ACESSO I\? :I’\)In:::(-) RRE : éJ ; ;_ PROTEGCAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Planilha de Controle
dos Términos dos| 0-6-2-2g seeoy/ Irrestrito Pafta. Assunto Backup 1ano Eliminacgo
DICON Eletronica na UO
Contratos
Planilha de
Acompanhamento dos | 0-6-2-2g secot/ Irrestrito Pafta. Assunto Backup 1ano Eliminacgo
. DICON Eletronica na UO
Prazos Contratuais
Planilha de Controle do
Prazo de Instrugdo das | 0-6-2-2g SGCoL/ Irrestrito Pafta- Assunto Backup 1 ano Eliminagdo
N DICON Eletronica na UO

Prorrogacdes
Planilha de Controle do
Prazo de Instrucdo das SGCoL/ Pasta iminaca

P : Eliminacdo
Prorrogacdes _ 0-6-2-2g DICON Irrestrito Eletrdnica Assunto Backup 1ano na U
Consolidada
Planilha de Controle do
Prazo de Instrucdo dos SGCOoL/ . Pasta Eliminagdao
Pedidos de Reajuste ¢ | 00228 | picon | "M | pleyrenica | ASSUMO | Backup Lano na UO
Repactuagdo

RAD-SGCOL-011 REV.09 Pagina 11 de 14



APOIAR A EXECUCAO ADMINISTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS

. RETENGAO (ARQUIVO
IDENTIFICAGAO ngl)(:o R:Zr"gr ACESSO l:::::ﬁo R::g; ; PROTECAO | CORRENTE - PRAZO DE | DISPOSICAO
GUARDA NA UO**)
Planilha de Controle do
Prazo de Instrucdo dos
R . SGCoL/ . Pasta Eliminacdo
Pedidos de Reajuste e | 0-6-2- =2 p £liminacao
< | 0-6-2-2g DICON Irrestrito Eletrénica Assunto Backu 1ano na U
Repactuacao - —_
Consolidada
sGcoL/
Planilha de Contratos SECOA, . Pasta Eliminago
por Equipe 0-6-2-2g SECOB, Irrestrito Eletrdnica Assunto Backup 1ano na Uo
SECOC
Legenda:
*CCD = Cddigo de Classificagdo de Documentos.
**UO = Unidade Organizacional.
***SGCON/DEGEA = Departamento de Gestdo de Acervos Arquivisticos, da Secretaria-Geral de Gestdo do Conhecimento.
Notas:
a) Eliminagdo na UO — procedimentos — Organizar os Arquivos Correntes das Unidades Organizacionais.
a) SGCON/DEGEA - procedimentos — Arquivar, Desarquivar e Digitalizar Documentos no DEGEA; Avaliar, Selecionar e Destinar os
Documentos do Arquivo Intermedidrio e Gerir Arquivo Permanente.
b) Os dados langados no Sistema Corporativo sdo realizados por pessoas autorizadas e recuperados na UO. O armazenamento, a prote¢do
e o descarte desses dados cabem a Secretaria-Geral de Tecnologia da Informagédo - SGTEC, conforme RAD-SGTEC-021 — Elaborar e Manter
Rotinas de Armazenamento de Cdpias de Seguranga de Dados.
a7e

Base Normativa:

'_l_ @ Proposto por:
Aprovado por:

Ato Executivo n2 2.950/2003

Divisdo de Apoio Administrativo a Execugdo de Contratos de Prestagdo de Servigos (DICON)

Secretdrio-Geral da Secretaria Geral de Contratos e Licitagdes (SGCOL)
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ANEXO 1 — MODELO EXEMPLIFICATIVO MEMORANDO DE INICIO

MEMORANDO DE INiCIO

Numero do Processo:

Numero da Licitagao:

Numero do Contrato:

Pelo presente, comunico a empresa

(descrever o objeto) tera inicio em

gue o contrato de

Fiscal Técnico Requisitante
do Contrato:

Matricula:

Assinatura:

Data:

De acordo.

Contratada:

Representante Legal:

CPF:

Assinatura:

Data:
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@

9  FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO =~
9.1 FLUXO DO PROCESSO DE TRABALHO — APOIAR A EXECUCAO ADMINSTRATIVA DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS
= Enviar o
z processo de
novo
contrato
1
7
% FY \@.—)
E Receber Contrato  Contrato Prorrogar : Encerrar
Ey de Prestacio de em Contrato Contrato
g Servicos execucio
[-% Z
3 2
8
£
£
S =) =) =\
‘g 1 2
g
B Repactuar/ Alterar o Necessidade de Revisar
£ Reajustar Contrato de de Revisdo de Contrato de
= Contrato de Prestacio Contrato Prestagao de
g Prestacio de \dentificada Servigo
kA Servigo
3
o
o —
5 -
i z Solicitar
< s reajuste —
& /repactuagio
-
g )
j Solicitar _
% > alteragio ;:/EI)
2 contratual =
3 | Manifestagao
3 favoravel do Juiz
> auxiliar
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