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PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
PRSTM/SECSTM/GADIR/NUADG

PORTARIA N° 7532

005185/22-00.101

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR, usando das atribuigdes relativas a Administragcdo que

lhe sdo conferidas pelo item 1.23 da Secéo III do Capitulo IX do Titulo II do Manual de Organizagdo do Superior Tribunal Militar, aprovado pelo Ato Normativo
n® 540, de 25 de fevereiro de 2022, bem como o disposto no artigo 67 da Lei n°® 8.666, de 21 de junho de 1993, no Manual de Gestio e Fiscalizagao de Contratos
da Justi¢a Militar da Unido, aprovado pelo Ato Normativo n°® 238, de 31 de outubro de 2017, tal qual o contido no Memorando AGEST (3082422), de 28 de
fevereiro de 2023, Memorando ASSEG (3079012), de 24 de fevereiro de 2023, Memorandos ENAJUM (3124233) e (3077429), de 23 de fevereiro de 2023, no
Memorando ASCOM (3078289), de 24 de fevereiro de 2023, no Memorando ASCEM (3079307), de 24 de fevereiro de 2023, no Memorando CORJIMU

(3154277), de 10 de abril de 2023, bem como Informagdo DIRAD (3231705), de 31 de maio de 2023, RESOLVE:

Art. 12 DESIGNAR os servidores, abaixo descritos, para acompanharem e fiscalizarem a execugdo do Contrato n° 6/2023 (3059489), celebrado

entre este SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR e a Empresa ROBERTO SA RODRIGUES SOUZA, a fim de prestar servigos comuns a realizagdo de eventos,

cerimonias e atividades congéneres de relagdes publicas e institucionais, sob demanda, de acordo com o Processo SEI 005185/22-00.101:

NOME SITUACAO LOTACAO
BRUNO SGARABOTO - Coordenador da COPAM Titular COPAM/DIRAI
GESTOR

MILENA SALVADOR SANTOS - Assessor II Substituto ASCEM/SEPRI

FISCALIZACAO ROBERTO BRAGA BARRENSE RABELO GONDIM - Assistente 11 Titular SEAPO/COPAM/DI

ADMINISTRATIVA
APOIO AOQ GESTOR KARINE ANDRESA DE CASTRO NOVALIS - Chefe de Se¢do Substituto SEAPO/COPAM/DI
FISCALIZACAO TECNICA

MESSIAS BATISTA SALVADOR - Assistente V Titular SECEV/ASCEM/SE

ROSA MARIA BARBOSA DE LIMA - Assistente 11 Substituto SECEV/ASCEM/SE

MARCIO DA SILVA CUSTODIO - Assistente I Titular SOMJIM/ASCEM/SI

ETIENE RAMOS SARAIVA - Assistente 11 Substituto SOMJIM/ASCEM/SI

DINOMAR MIRANDA DOS SANTOS - Chefe de Se¢do Titular ASCOM/SEPRI

PAULO HENRIQUE DA COSTA GONCALVES - Chefe de Segao Substiuto ASCOM/SEPRI

EDUARDO SILVA SANTANA - Técnico Judiciario Titular ASSEG/SEPRE

FELIPE DA SILVA HILARIO - Técnico Judiciario Substituto ASSEG/SEPRE

CAROLINA PEREIRA DE ARAUIJO - Chefe de Segio Titular AGEST/SEPRE

SUZANE MATOS PESSOA - Chefe de Secdo Substituto AGEST/SEPRI

MOSAIR GOMES LIMA DE FREITAS - Chefe de Secdo Titular SEDIR/DIDOC/SEC

ADRIANO CORDEIRO DE MACEDO - Militar Substituto SEDIR/DIDOC/SEC

RAFAEL CARVALHO DOS SANTOS - Chefe de Segéo Titular SECDO/DIPES/SEC

CONCEICAO DE MARIA SANTOS - Assistente 1 Substituto SECDO/DIPES/SEC

GILVALDO ALVES DE SOUZA - Chefe de Segdo Titular DITIN/SECSTN
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ELSON DE MELO MOREIRA - Chefe de Segao Substituto DITIN/SECSTN
JONATHAN COELHO DA SILVA - Chefe de Segao Titular ENAJUM
MARCIO LOURENNE RAMOS - Assistente V Substituto ENAJUM
FERNANDO GERSON ORTIZ ROSA - Militar Titular SECOR/CORIM
PRYSCILA SILVA COUTO - Militar Substituto SECOR/CORIM

Art. 22 DETERMINAR, obedecendo as disposi¢des do art. 67 da Lei 8.666/93, ao gestor de contrato, aos fiscais de contrato e a equipe de
fiscalizag@o, o dever de examinar o edital da licitag@o, o projeto basico ou termo de referéncia, a proposta da contratada, o contrato e seus aditivos, visando obter o
conhecimento necessario para executar, com eficacia, os procedimentos de fiscalizagdo, com vistas a se certificar da fiel execugdo do objeto pactuado. O
detalhamento das respectivas competéncias devera ser consultado pela equipe de fiscalizacio no Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da
Justica Militar da Uniao.

Art. 32 Sdo atribui¢des da Equipe de Fiscalizagiio de Contrato, dentre as previstas em lei:
I - Acompanhar e garantir a adequada prestacdo dos servigos durante todo o periodo de execugdo do contrato;

II - Conhecer minuciosamente o teor do Contrato, projeto basico, termo de referéncia, anexos e demais documentos integrantes da contratago,
sobretudo as clausulas relativas ao (2):

a) Objeto da contratagdo e forma de execugdo dos servigos;

b) Forma e prazo de entrega dos servigos;

¢) Obrigagdes das partes envolvidas (Contratante e Contratada) e acordo de nivel de servigos, quando houver;
d) Cronogramas;

¢) Condigdes de pagamento;

f) Atribuigdes da fiscalizagao;

g) Garantia contratual, se houver;

h) Conta vinculada, se houver; e

i) Sangdes administrativas.

III - Conhecer a proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condigdes e pregos, € ter copia da proposta de prego acompanhada da
planilha de custo e formagao de prego, bem como da relagdo de material ou equipamento, quando houver;

IV - Zelar para que os integrantes do Orgdo ndo deem ordens diretas aos funcionarios da contratada, e sim por meio do representante da
contratada;

V - Promover o registro de toda e qualquer ocorréncia verificada e adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais e, ainda:

a) Notificar a empresa contratada nos casos de comportamentos que resultem em infragdes administrativas, desconformidades e
descumprimentos contratuais e determinar a regularizagdo de imediato;

b) Caso a empresa ndo retifique a ocorréncia, ndo adote as providéncias adequadas, ou em caso de recorréncia, notificar novamente a
empresa por meio do Gestor, para que no prazo de 5 (cinco) dias tteis apresente sua defesa;

c) Examinar os argumentos da contratada, na hipotese do item anterior, para atestar a ocorréncia ou nao de infragdo. Para tanto, as razdes da
contratada e as provas eventualmente juntadas devem ser examinadas em confronto com todas as clausulas legais, editalicias e contratuais;

d) Caso seja constatado que nao houve a ocorréncia de irregularidade, a equipe de fiscalizagdo deve informar sua decisdo nos autos do
processo por meio do documento SEI “informagéo” com concordancia expressa do Gestor do Contrato;

e) A equipe de fiscalizagdo examinara os argumentos da contratada e, caso avalie ndo haver justificativa, devera reduzir a termo os fatos e
consideragoes, realizar a subsung@o do fato a sang@o correspondente prevista na Lei, Edital/Termo de Referéncia/Projeto Bésico ou Contrato, e anexar ao
processo todos os documentos comprobatorios, a fim de subsidiar a apuragdo do descumprimento contratual alegado;

f) Ato continuo, o processo devera ser encaminhando ao conhecimento da autoridade, na forma designada por ato da Administragdo, para
decidir sobre a apuragdo e possivel abertura de processo administrativo sancionador; e

g) Todas as comunicagdes/notificacdes referentes a obrigacio da Contratada devem ser feitas na forma de intimacio eletrénica
adotada pelo STM e assinadas pelo gestor do contrato, reservado o uso excepcional de correio eletronico ou via aplicativo de mensagem para telefone
movel unicamente como complemento da notificagdo formal, e ainda para comunicagio corriqueira e de mera ciéncia de ato ou fato, exigida, nesse caso, a
expressa confirmagdo de recebimento pelo destinatario, a ser inserida no processo no SEI;

VI - Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugio dos
servigos, fixar prazo para a sua corregao, e certificar-se de que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas;

VII - Os membros da equipe de fiscalizacdo deverdo anexar o Relatério de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato ao processo de
fiscaliza¢do e encaminhar ao gestor para conhecimento, sempre que houver a necessidade de reportar fatos relevantes ou quando solicitado;

VIII - Atualizar o processo de fiscalizagao a medida que houver altera¢des, a exemplo das notifica¢cdes que porventura venham a ocorrer:

a) devera ser produzida ou anexada toda a documentagdo pertinente a fiscalizagdo, em ordem cronoldgica, de forma que toda a
documentagdo referente a notificagdo/informagéo (oficios, partes, memorandos, etc), interna e externa, seja gerada neste processo especifico de fiscalizagdo.

IX - Antecipar-se na solugdo de problemas que possam afetar a relagdo contratual (atrasos na entrega, greves, etc);

X - Repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execug¢ao dos servicos;

XI - Disponibilizar infraestrutura a contratada, quando couber;

XII - Proceder as atividades de transi¢do com a empresa substituta no ato de encerramento e/ou rescisdo do contrato;

XIII - Transmitir o servigo ao seu substituto, para que este esteja em condi¢des de conduzir o contrato e responder por ele em sua auséncia;

XIV - Comunicar a DIRAD, transferéncia, baixa, remogao, aposentadoria e demais situagdes que afastem os designados do STM, pelo menos 30

dias antes de seu afastamento, se possivel, com a indica¢@o de seu substituto pelo setor requisitante do objeto do contrato;
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XV - Promover a fiscalizagdo do Contrato de acordo com a legislagdo vigente;

XVI - Definir quais os procedimentos iniciais relacionados a forma e a técnica serdo adotados pela equipe de fiscalizagdo, e orientar a
Contratada a como proceder na execugdo do contrato conforme as previsdes do Edital/Termo de Referéncia e Projeto Basico;

XVII - Informar ao gestor os eventos relevantes observados durante a gestdo contratual que possam ensejar a atualizagdo do Gerenciamento de
Riscos, materializado na Analise de Riscos.

XVIII - Lavrar atas de reunido, quando da realizagdo destas; e

XIX - Em situagdo de descumprimento contratual e havendo a necessidade de abertura de procedimento sancionatdrio, utilizar-se do "Relatorio
- Irregularidades Administrativas" para sugerir ao Gestor a eventual sangéo do contratado.

Art. 4% Compete a0 GESTOR:

I - Promover a reunido inicial junto a equipe de fiscalizagdo e a empresa contratada, antes do inicio da execugdo, de modo a transmitir todas as
orientagdes;

II - Registrar todas as ocorréncias positivas e negativas da execucdo do contrato, por ordem historica, com base nos Relatorios de Fiscalizagdo
dos demais membros da equipe;

III - Coordenar as atividades da equipe de fiscalizagao;

IV - Proceder, com o auxilio da equipe de fiscalizagdo, os atos preparatérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagio
pertinente ao setor de contratos para formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacdo, alteragdo, reequilibrio, pagamento,
eventual aplicacdo de sangdes, extingdo dos contratos, dentre outros;

V - Coordenar a equipe de fiscalizagdo de modo a dar celeridade aos atos essenciais ao pagamento da nota fiscal;

VI - Acompanhar os Relatorios de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato e coordenar a equipe de fiscalizagdo para que as ocorréncias
apontadas sejam sanadas de forma tempestiva:

a) Os Relatorios de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato serdo anexados ao processo de fiscalizagdo pelos fiscais técnicos, apos a
realiza¢@o de cada evento, para fins de acompanhamento dos fiscais administrativos e do gestor.

VII - Encaminhar, para fins de pagamento, as faturas/notas fiscais correspondentes as etapas executadas, apds verificacdo de conformidade e da
manifestagdo inequivoca dos demais membros da equipe de fiscalizagdo técnica quanto a realizagdo do objeto, coordenando a equipe de fiscalizagdo para que o
prazo limite de pagamento ocorra em no maximo 30 dias corridos a contar da apresentac¢iio da nota fiscal.

VIII - No ambito do STM, solicitar formalmente 8 DIRAD/COGEC quaisquer alteragdes na Portaria de Fiscalizagao;
IX - Transmitir o servigo ao seu substituto, para que este esteja em condigdes de conduzir o contrato e responder por ele em sua auséncia;

X - Elaborar relatério registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servigos referentes ao periodo de sua atuagdo, quando do seu
desligamento, afastamento definitivo, ou fim da vigéncia do contrato.

Art. 52 Compete a0 FISCAL TECNICO:

I - Acompanhar o contrato com o objetivo de aferir a execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, conferir e relatar se a
quantidade, qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato
convocatorio;

II - Participar das reunides, de trabalho e de conclusdo da execugao Contratual, no que couber;

III - Registrar e informar ao gestor, mediante preenchimento do Relatorio de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato, disponivel no SEI, as
atividades desempenhadas e todas as pendéncias constatadas na execugdo do contrato;

IV - Identificar desconformidades com os termos contratuais:
a) Acompanhar a correc¢do ¢ a readequacdo das faltas cometidas pela Contratada quanto aos aspectos técnicos e administrativos do contrato.
V - Apoiar as areas demandantes com informacdes de sua area de fiscalizagdo que deverao constar nas Notas de Servico dos eventos;

VI - Verificar se na entrega de material e na prestagdo de servico, a especificagdo, o valor unitario ou total, a quantidade e os prazos de entrega
estdo de acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

VII - Adotar as medidas necessérias para o atendimento do pedido de contratagdo do objeto em razdo do pedido de compra, verificando todos os
elementos necessarios ao cumprimento do pedido, observando, ainda, a conformidade do niimero do Contrato, quantidade e descri¢do do produto, local, prazo,
horario de entrega e valor;

VIII - Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos/materiais para evitar eventuais incorregdes, devendo intervir para requerer da
contratada a corre¢o das faltas, falhas e irregularidades constatadas;

IX - Realizar avaliagdo para aferir o desempenho e a qualidade da prestacdo dos servicos;

X - Encaminhar Ordem de Servico ao contratado, com copia a fiscalizacdo administrativa. Este documento contera o detalhamento técnico
das Notas de Servico, indicando o evento ao qual faz referéncia, quantidade e descri¢ao do servigo, local, prazo, horario de entrega;

XI - Propor ao Gestor a revogacdo do Contrato ou o cancelamento, devidamente fundamentado;

XII - Receber e conferir os materiais, equipamentos e demais recursos colocados a disposi¢do dos servigos, quando for o caso;
XIII - Registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as pendéncias constatadas na execugio do contrato;
XIV - Propor a atualizagdo do Mapa de Riscos apos eventos relevantes, durante a gestao do contrato;

XV - Emitir no processo especifico para fiscalizagdo o Relatorio de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato, apds a realizagdo de cada
evento, de modo que o gestor do contrato seja munido de todos os dados necessarios a tomada de decisdo ou para simples atualizagdo sobre o andamento da
fiscalizag@o contratual.

XVI - Receber de forma provisoéria o objeto fornecido pela contratada e atestar a nota fiscal, em Termo de Atesto confeccionado pela
fiscalizacdo administrativa, que sera disponibilizado para todos os membros da fiscalizagdo técnica envolvidos no evento;

XVII - Fiscalizar a qualidade do servigo prestado, a fim de garantir que seja executado dentro dos padrdes de qualidade, disponibilidade e
desempenho estipulado pelo Contratante;

XVIII- Apoiar o Gestor para verificar a permanéncia da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagao;
XIX - Fiscalizar o cumprimento da legislagdo sanitaria e ambiental;
XX - Registrar as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato;

XXI - Determinar as medidas necessarias ao fiel cumprimento do objeto do contrato, bem como a regularizacdo das faltas, defeitos ou
informagdes verificadas e, em caso de urgéncia ou emergéncia, cientificar o gestor do contrato na primeira oportunidade;

XXII - Antecipar-se na solugdo de problemas que possam afetar a relag@o contratual (atrasos na entrega, greves, etc);

XXII - Informar ao gestor sobre eventual incapacidade técnica da empresa na execugdo contratual;
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XXIV - Verificar se a contratada estd fornecendo aos empregados os equipamentos e uniformes que se fizerem necessarios para a execugao dos
servigos;

XXV - Verificar, e sempre que possivel registrar em documento formal, se foram cumpridas as orientagdes dadas pela equipe de fiscalizacdo;
XXVI - Auxiliar a conferéncia de todas as medidas de execugo/aplicagdo/instalagdo de materiais empregados na execugdo dos servigos;

XXVII - Acompanhar o contrato com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da prestagdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio;

XXVIII - Propor ao gestor, na hipotese de descumprimento contratual, a aplicacdo de sangdes a contratada, mediante preenchimento do
“Relatorio de Irregularidades Contratuais” - disponivel no SEI, de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatorio e/ou contrato;

XXIX - Avaliar a qualidade do servigo realizado e justificativa, a partir da aplicagdo das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de
aceitagdo definidos no contrato e seus anexos;

XXX - Outras atribui¢des legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto contratado, bem como aquelas determinadas pelo Gestor.
Art. 62 Compete a0 FISCAL ADMINISTRATIVO:

I - Abrir processo especifico para a fiscalizagdo do contrato, a fim de manter um histérico da gestdo do contrato, que devera ser relacionado ao
processo SEI da contratagdo e conter a seguinte documentagdo base:

a) Copia do edital e seus anexos;
b) Copia da proposta de pregos;
¢) Copia da nota de empenho;
d) Copia do termo de contrato;
e) Copia do termo aditivo ou apostila;
f) Notificagdo a contratada (se houver);
g) Planilha de controle de execugdo, se houver;
h) Relatério de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato, disponivel no SEI; e
1) Outros documentos referentes ao inicio da execug@o dos servicos.
II - Abrir processo tnico de pagamento;
IIT - Verificar a aderéncia aos termos contratuais;
IV - Acompanhar os aspectos administrativos da execugao do objeto;
V - Manter histérico de todas as ocorréncias do Contrato;

VI - Verificar a regularidade da documentagio apresentada pela Contratada, para fins de liquidagdo de parte ou totalidade da obrigagdo
financeira assumida pela Administragdo, por exemplo: regularidades fiscais, apresentagdo de seguro-garantia, além das expressas no contrato;

VII - Auxiliar o Gestor do contrato no tocante a fiscalizagdo do cumprimento das clausulas contratuais;

VIII - Encaminhar a Contratada informacdes gerais constantes das Notas de Servicos dos eventos programados, comunicando que as
Ordens de Servicos contendo o detalhamento dos servigos a serem utilizados no evento serio repassadas pelos fiscais técnicos diretamente a Contratada,
com copia a fiscalizacdo administrativa;

IX - Apoiar o Gestor na verificagdo da permanéncia da necessidade, economicidade e oportunidade da contratagéo;
X - Conduzir eventuais negociagdes dos pregos registrados para propor ao gestor a sua revisao;
XI - Propor a revogagdo do Contrato ou o cancelamento do registro do fornecedor;

XII - Conferir os dados da Nota Fiscal no prazo 1 (um) dia util do seu recebimento, verificar se ha alguma divergéncia em relagdo ao servigo
prestado, com base nos recebimentos provisorios dos fiscais técnicos, e intimar a Contratada para que retifique as informagdes em até 1 (um) dia 1til;

XIII - Observar se ha glosas informadas pelo fiscal técnico no Relatério de Fiscalizagdo e Acompanhamento do Contrato e intimar a Contratada
para que a proxima nota fiscal a ser apresentada seja emitida com o valor da glosa devidamente deduzido do valor bruto da fatura, devendo o valor e o motivo da
glosa ser especificados no campo de observagdes daquele documento:

a) Nos casos em que a empresa nao emitir a nota fiscal do més subsequente com a glosa deduzida, cabera ao fiscal administrativo, mediante
Declaragdo Conformidade da Nota Fiscal e Informagdes Complementares, disponivel no SEI, informar ao gestor a necessidade de indicar que a glosa apurada
pela fiscalizac¢do técnica seja deduzida do pagamento.

XIV - Efetuar o recebimento da documentagao acessoria, observado o prazo exigido no Termo Contratual, promovendo os atos necessarios a sua
inser¢do no processo de pagamento, mediante confec¢io de Termo de Atesto, que sera disponibilizado em bloco de assinatura para todos os membros da
fiscalizacdo técnica envolvidos no evento, observado o limite maximo de até 30 dias para fins de pagamento da Nota Fiscal;

XV - Manter, em registro proprio, planilha de acompanhamento de valores contratuais, na qual conste o valor atual do contrato (valor contratual
vigente + apostilas + acréscimos + supressoes), bem como os registros de empenhos e respectivos cancelamentos, nimeros das notas fiscais pagas e seus
respectivos valores, a fim de auxiliar o gestor do contrato na tomada de decisdo;

XVI - Emitir, no processo tnico de pagamento, relatorio circunstanciado com saldos existente no Contrato a cada movimentacgdo e pedido de
atendimento para fins de controle de saldo;

XVII - Subsidiar o gestor em todos os relatorios gerenciais relativos ao contrato objeto de consignagao, por meio da apresentagdo de dados em
relatorio circunstanciado;

XVIII - Acompanhar a apresentaciio da garantia contratual, e adotar as medidas de conferéncia, em cada modalidade, de modo a atestar sua
adequag@o aos termos do contrato e posteriormente remeter ao Gestor para registro;

XIX - Providenciar junto a contratada e/ou outros setores, caso haja a necessidade de inclusdo ou supressido no objeto do contrato original, toda a
documentagdo (ex.: orgamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes) necessaria a realizagio do feito. Nesse caso, a fiscalizagao deve verificar
se os documentos estdo de acordo com o estabelecido na Lei 8666/93 (para as contratagdes celebradas na vigéncia dessa Lei) ou de acordo com estabelecido na
Lei 14.133/2021 e, em seguida, encaminha-los ao Gestor do Contrato para analise e decisdo, com vistas a formaliza¢do do aditivo/apostila;

XX - Orientar a contratada para que na Nota Fiscal conste o nfimero do processo que gerou a contratagdo, o nimero do Contrato, a descri¢do ¢ a
especificagdo dos itens que estdo sendo cobrados, bem como instrui-la sobre como as notas fiscais/faturas da prestacdo do servico devem ser efetuadas por
Peticionamento Eletronico, no modo intercorrente;

XXI - Realizar, em conjunto com o gestor e fiscal técnico, pesquisa de mercado visando a comprovagio da vantagem econdmica da contratacdo,
na periodicidade prevista no contrato;

XXII - Encaminhar ao Gestor do contrato solicitagdo da contratada de quaisquer alteragdes contratuais, entre as quais a prorrogacdo do prazo de
entrega ou de execugdo do contrato, manifestando-se quanto a possibilidade de atendimento do pedido de forma fundamentada;

a) Controlar, analisar e executar as atividades de formalizagdo de termos contratuais, instruindo o processo, quando for o caso, quanto a
prorrogacdo, repactuagdo, revisio, reajuste de prego, acréscimo e supressao, por meio de termos aditivos ou apostilamentos, no que couber; e
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b) Opinar tecnicamente sobre o pleito, de forma fundamentada, e submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogagdo contratual,
mediante a juntada da documentagdo que habilitou a contratada, devidamente atualizada, bem como da pesquisa de mercado e avaliacdo dos resultados
obtidos que comprovem a necessidade e a vantagem econdmica da contratagdo.

XXIII - Comunicar ao Gestor do Contrato as situagdes que exigirem decisdes e providéncias definitivas;
XXIV - Cientificar o Gestor de Contrato diante de anormalidades, na primeira oportunidade;

XXV - Preparar e submeter ao Gestor do Contrato toda a documentagdo de encerramento do contrato para envio a area responsavel
(CONFGEST);

XXVI - Submeter ao controle interno a planilha demonstrativa de custos e formagao de pregos adjudicada na sessdo do pregao;

XXVII - Exercer fiscalizagdo rigorosa na execucdo dos contratos, especialmente no que tange a obrigatoriedade da empresa de “arcar com todas
as despesas, diretas e indiretas, decorrentes de obrigagdes trabalhistas dos empregados terceirizados, de forma a evitar a responsabilizagdo subsidiaria preconizada
pelo inciso IV da Stmula/TST n°® 331” (TCU. Acérddo n® 3.619/2009 — Segunda Cémara);

XXVIII - Atuar para que ndo haja desvio na prestacdo dos servigos e, caso seja necessario, informar de forma taxativa e imediata a situagdo
ensejadora para o Gestor, de modo que sejam adotadas as medidas necessarias a mitigagao de riscos;

XXIX - Nas contratagdes cuja vigéncia for superior a 12 (doze) meses, diligenciar junto a contratada para que as solicitagdes de repactuagdo
sejam pleiteadas tdo logo ocorra o fato gerador, de modo a minimizar os impactos orgamentarios para a Administragdo, decorrentes do acimulo de sucessivos
pedidos de repactuacéo (de anos anteriores) em um unico exercicio;

XXX - Outras atribuigdes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto contratado, bem como aquelas determinadas pelo Gestor.

Art. 72 Compete ao Coordenador de Evento:

I - Nos eventos de grande porte, como Posses de Ministros, Posses de Presidente e Vice-Presidente ¢ Entrega da Medalha da OMIM, havera a
figura do Coordenador de Evento, indicado na respectiva Nota de Servigo;

II - Para apoio a este Coordenador de Evento, podera ser designada, por meio de Portaria, comissdo de equipe técnica especifica para
fiscalizar a execucio do evento;

111 - Esta comissdo especifica tera as mesmas atribuigdes e responsabilidades dos demais fiscais técnicos;

IV - O Coordenador de Evento contara com toda a equipe de fiscalizagdo técnica e administrativa para executar as agdes necessarias a realizagao
do evento.

Art. 82 Compete 2 Coordenadoria de Gestdo e Contratos - COGEC:

I - Adotar todas as medidas necessarias para subsidiar/apoiar os fiscais nomeados quanto aos esclarecimentos e orientagdes para o bom
desempenho da fungéo/encargo de Fiscal de Contrato relativas a fiscalizagdo administrativa, quando nédo houver designacio especifica para esta funcio;

II - Promover o monitoramento de todos os atos do contrato, de modo a atuar preventivamente para evitar ocorrer perda de prazos;
III - Comunicar ao Gestor designado as potenciais falhas, de modo a orientar o rito processual;

IV - Monitorar os registros todos os atos praticados durante a vigéncia do contrato, especialmente os decorrentes de empenho, liquidagdo da
despesa, de modo a evitar que haja qualquer falha que venha a comprometer a execugéo do objeto;

V - Auxiliar a equipe de fiscaliza¢@o nas ag¢des que possam culminar na aplicac@o de sangdes administrativas; e

VI - Dar conhecimento aos fiscais nomeados dos procedimentos acima elencados.

Art. 92 Fluxograma de programagcio de evento:

2. Envio da Nota de Servico, pela 3. Envio das Ordens de Servi
fiscalizagdo administrativa, a pelas fiscalizagBes técnicas
1. Elaborac3o da Nota de Servigo pela area empresa contratada. Importante contratada, com cépia para
organizadora do evento. Este documento conter3, destacar que este passoserve fiscalizagcdo administrativa. N¢
de forma ampla, as demandase as respectivas apenas paraque a contratada Passo 0s servicos constantes
fiscalizagtes técnicas envolvidas. tenha conhecimento da data do Nota de Servico serdo
evento e dos servicos que serdo detalhados pelafiscalizacs
demandados. técnica a contratada.

6. Com base nesses
5. Fiscais técnicos deverdo relatorios, a fiscalizaca
emitir o Relatorio de administrativa elaborar
Fiscalizagdo, comparando os Termo de Atesto e o
servicos solicitados e os disponibilizara a todos q
servicos entregues. fiscais técnicos envolvid
no evento.

4. Realizagdo do evento, com participaca®
dos fiscais técnicos e equipes de
fiscalizagdo, se for o caso, para garantir que
o servico executado seja prestado de
acordo com os padrdes estabelecidos
contratualmente.

8. O gestor devera
7. O Gestor devera encaminhar, para coordenar a equipe para
fins de pagamento, as notas fiscais gue o pagamento das
correspondentes as etapas notas fiscais ocorra em
executadas. até 30 dias de suas
apresentacoes.
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Art. 10. Em consequéncia, fica revogada a Portaria n® 6997 (3085353), de 1 de margo de 2023.

Publique-se no BIM.

JOSE CARLOS NADER MOTTA
Diretor-Geral

Documento assinado eletronicamente por JOSE CARLOS NADER MOTTA, DIRETOR-GERAL, em 09/06/2023, as 08:41 (horério de Brasilia),
conforme art. 1°,§ 2°, 111, "b", da Lei 11.419/2006.
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