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PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
PRSTM*/SECSTM/GADIR/DPADI

PORTARIA N¢ 10160

0 DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR,
usando das atribuicdes e «critérios estabelecidos pelo Manual de
Organizacao do Superior Tribunal Militar (4224706), aprovado pelo Ato
Normativo n° 830, de 11 de marco de 2025, bem como o disposto no art.
95 da Lei n? 14.133, de 1° de abril de 2021, regulamentado pelo Decreto
n2 11.531, de 16 de maio de 2023, no Art. 2° do Manual de Gestao e
Fiscalizacao de Contratos da Justica Militar da Uniao, aprovado pelo
Ato Normativo n° 829, de 10 de marco de 2025, tal qual o contido
no Memorando DIRAD (4216731), de 6 de marco de 2025, RESOLVE:

APROVAR o0s anexos, abaixo descritos, para compor o Manual
de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU - ano 2025 (4224706),
de acordo com o Processo SEI n? 004361/25-00.180:

1. Proposta Anexo I - Compras de Materiais e Equipamentos
(4213248) ;

2. Proposta Anexo II - Servicos Comuns (4213259);

3. Proposta Anexo III - Obras e Servigos de Engenharia
(4213268) ;

4. Proposta Anexo IV - Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra -

DEMO (4213276);

Proposta Anexo V - Contratacdes de TIC (4213284);

Proposta Anexo VI - Fluxograma e Atividades de Entrada e

Recebimento de Material (4193005);

7. Proposta Anexo VII - Fluxograma e Atividades de Glosa de
Valores em Pagamento (4193325);

8. Proposta Anexo VIII - Fluxograma e Atividades da
Liquidacao da Despesa - Servicos Terceirizados
(4192847);

9. Proposta Anexo IX - Fluxograma e Atividades de Apuracao
de Indicio de Descumprimento Contratual (4192941);

10. Proposta Anexo X - Fluxograma e Atividades de
Reequilibrio Contratual - Reajuste, Repactuacao ou
Revisao (4193184);

11. Proposta Anexo XI - Fluxograma e Atividades de
Prorrogacao de Vigéncia de Prazo Contrato Administrativo
(4193445);

12. Proposta Anexo XII - Fluxograma e Atividades da
Liquidacao da Despesa - Obras e Sv Arquitetura e
Engenharia (4192871);

13. Proposta Anexo XIII - Fluxograma e Atividades de
Abertura de Conta-Depdsito Vinculada (4192898);

14. Proposta Anexo XIV - Fluxograma e Atividades de
Liberacao de Valores da Conta-Depdsito Vinculada

o Ul


https://sei.stm.jus.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&id_procedimento=3997838&id_documento=4588264
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(4193022);
15. Proposta Anexo XV - Fluxograma e Atividades de

Apropriacao de Garantia Contratual (4192906); e
16. Proposta Anexo XVI - Fluxograma e Atividades da
Liquidacao da Despesa - Servicos Comuns (4192976);

Publique-se no BJM.

JOSE CARLOS NADER MOTTA
Diretor-Geral

Documento assinado eletronicamente por JOSE CARLOS NADER MOTTA,

Sel- DIRETOR-GERAL, em 20/03/2025, as 11:17 (horario de Brasilia),
conforme art. 12,§ 22, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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L http://sei.stm.jus.br/controlador externo.php?
et acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0 informando o cddigo
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ANEXO |
FISCALIZACAO DE COMPRAS DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
COMPETENCIAS

1. Daequipede fiscalizagcao

1.1 acompanhar e garantir a adequada prestacdo dos servicos durante todo o periodo
de execucédo do contrato;

1.2 conhecer minuciosamente o teor do Contrato, projeto basico, termo de referéncia,
anexos e demais documentos integrantes da contratacdo, sobretudo as clausulas relativas ao
):

a) objeto da contratacédo e forma de execucédo dos servi¢os;

b) forma e prazo de entrega dos servigos;

c) obrigagBes das partes envolvidas (Contratante e Contratada) e acordo de nivel de
servi¢cos, quando houver;

d) cronogramas;

e) condi¢cbes de pagamento;

f) atribuicGes da fiscalizacéo;

g) garantia contratual, se houver;
h) conta vinculada, se houver; e
i) sancbes administrativas.

1.3 conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e
precos, e ter copia da proposta de preco acompanhada da planilha de custo e formacao de
preco, bem como da relacdo de material ou equipamento, quando houver;

1.4 promover o registro de toda ocorréncia verificada e adotar as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais:

a) em caso de descumprimentos contratuais, oS membros da equipe de fiscalizacdo
deverdo atuar conforme Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos, item 3 —
DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS, bem como observar o Fluxograma de Apuracao de
Indicio de Descumprimento Contratual; e

b) todas as comunicacdes/notificacdes referentes a obrigagdo da Contratada devem
ser feitas na forma de intimacédo eletrénica adotada pela JMU, devidamente assinadas pelo
gestor, reservado o0 uso excepcional de correio eletrbnico institucional via SEI ou o uso de
aplicativo de mensagem para telefone mdvel, unicamente como complemento da notificagdo
formal e/ou para comunicacdo que exija celeridade para execucdo de atividades corriqueiras
relativas a execucdo contratual, exigindo-se, nesses casos, a juntada nos autos da
documentacdo e da confirmacdo de recebimento pelo destinatario, bem como emissédo de
Certidao pela fiscalizacao.

1.5 notificar a contratada, mediante intimagéo eletrdnica, da ocorréncia de eventuais
imperfei¢cdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servigos, fixar
prazo para a sua correcao, e certificar-se de que as solucdes por ela propostas sejam as mais
adequadas;

1.6 atualizar o processo de fiscalizagdo a medida que houver alteracdes, a exemplo



das notificacdes que porventura venham a ocorrer;

Paragrafo Unico: Devera ser produzida ou anexada toda a documentacdo pertinente a
fiscalizacdo, em ordem cronologica, de forma que toda a documentacdo referente a
notificacdo/informacédo (oficios, partes, memorandos etc.), interna e externa, seja gerada neste
processo especifico de fiscalizacao.

1.7 antecipar-se com solucdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

1.8 repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execucao do objeto;
1.9 disponibilizar infraestrutura a contratada, quando couber;

1.10 proceder as atividades de transicAo com a empresa substituta no ato de
encerramento e/ou rescisdo do contrato;

1.11 transmitir o servico ao seu substituto, para que ele esteja em condi¢cdes de
conduzir o contrato e responder por ele em sua auséncia;

1.12 promover a fiscalizacdo do contrato de acordo com a legislagéo vigente;

1.13 definir quais os procedimentos iniciais relacionados a forma e a técnica serao
adotados pela equipe de fiscalizacéo, e orientar a contratada como proceder na execucéo do
contrato conforme as previsdes do Edital/Termo de Referéncia e Projeto Basico;

1.14 informar ao gestor os eventos relevantes observados durante a gestdo contratual
gue possam ensejar a atualizacdo do gerenciamento de riscos, materializado na andlise de
riscos;

1.15 lavrar atas de reunides realizadas com a contratada, no processo de fiscalizacéo;

1.16 elaborar relatério, registrando as ocorréncias referentes ao periodo de sua
atuacao, quando do seu desligamento, afastamento definitivo do contrato; e

1.17 realizar outras atribuicbes previstas em portaria de designagéo.

2. Do gestor do contrato

2.1 coordenar as atividades da equipe de fiscalizac&o;

2.2 registrar no processo de fiscalizacdo todas as ocorréncias positivas e negativas da
execucdo do contrato, por ordem histérica, com apoio dos demais membros da equipe de
fiscalizacao;

2.3 proceder, com o auxilio da equipe de fiscalizacdo, os atos preparatérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentagcdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extincdo dos contratos, dentre outros;

2.4 atestar, no inicio de cada exercicio das contrata¢cdes cujo prazo seja superior a 12
(doze) meses, a existéncia de créditos orcamentarios vinculados a contratacdo, bem como a
vantagem em manter a contratagao;

2.5 encaminhar, no processo de contratacdo, a nota de empenho a contratada;
2.6 homologar o recebimento definitivo do material entregue:

a) preencher o Termo de Homologagdo de Recebimento Definitivo de Material,
conforme Fluxograma de Entrada e Recebimento de Material;

b) relatar quaisquer ressalvas que julgar pertinentes; e



c) encaminhar, para fins de pagamento, as faturas/notas fiscais correspondentes as
etapas executadas, apoOs verificacdo de conformidade e da manifestacdo inequivoca dos
demais membros da equipe de fiscalizacdo quanto a realizacdo do objeto.

2.7 decidir pela caracterizacdo de infracdo contratual e propor a Diretoria de
Administracdo — DIRAD (no ambito do STM ou nos casos em que houver delegacao), mediante
encaminhamento do Relatério de Irregularidades Contratuais, disponivel no SEI, a apuracao da
responsabilidade para eventual aplicacdo de sancdo administrativa, conforme Fluxograma de
Apuracdo de Indicio de Descumprimento Contratual. Nas Auditorias e Foros em que nao
houver delegacdo, o referido Relatorio sera analisado conforme definicAo da autoridade
competente;

2.8 notificar a contratada, com o apoio dos membros da equipe de fiscalizacdo, sobre
todas e quaisquer ocorréncias relacionadas a entrega dos produtos e assinar prazo para a
tomada das medidas cabiveis;

2.9 encaminhar as demandas de correcdo a contratada, com auxilio dos demais
membros da equipe de fiscalizacao;

2.10 no ambito do STM, informar a Diretoria de Administracdo (DIRAD), de imediato,
qualquer fato que possa comprometer a Administracdo do STM. Nas Auditorias e Foros,
conforme definicdo da autoridade competente;

2.11 encaminhar eventuais pedidos de modificacao/alteracdo contratual a unidade
responsavel, com a devida instrucdo processual necessaria a realizacdo do feito (ex.
orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes);

bY

2.12 no ambito do STM, solicitar formalmente a DIRAD quaisquer alteracdes na
Portaria de Fiscalizacdo. Nas Auditorias e Foros, conforme definicdo da autoridade
competente;

2.13 decidir, motivadamente, sobre a pertinéncia de glosas e informar ao fiscal técnico;

2.14 notificar formalmente a contratada, com antecedéncia minima de 180 (cento e
oitenta) dias do término da vigéncia contratual, quanto ao interesse na prorrogacao do contrato;

2.15 para fins de prorrogacdo contratual, informar a unidade responsavel, com a
antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de encerramento da vigéncia
contratual, sobre o interesse do Setor/Unidade beneficiado pelo objeto contratado, observando
0S seguintes aspectos: esséncia do objeto para execucdo das atividades
finalisticas/administrativas da JMU, se a empresa manteve em dia suas obrigacdes contratuais
e se h4 interesse do contratado pela prorrogacao contratual;

2.16 assinar, juntamente com o fiscal responséavel, as ordens de pedido;

2.17 transmitir as atividades ao substituto, para que ele esteja em condi¢bes de
conduzir o contrato e responder por ele nas auséncias e impedimentos;

2.18 no ambito do STM, comunicar a DIRAD, transferéncia, baixa, remocao,
aposentadoria e demais situagdes que afastem os designados do STM, pelo menos 30 dias
antes de seu afastamento, se possivel, com a indicacdo de seu substituto pelo setor
requisitante do objeto do contrato. Nas Auditorias e Foros, conforme definicdo da autoridade
competente; e

2.19 realizar outras atribuicdes previstas em portaria de designacao.

3. Do fiscal técnico

3.1 abrir processo especifico para a fiscalizacdo do contrato, a fim de manter um
historico da gestédo contratual, o qual dever& ser relacionado ao processo SEI da contratagéo e
conter a seguinte documentacédo base:



a) Termo de Abertura de Processo de Fiscalizagao;

b) Termo de Abertura de Contrato (Reunido Inicial), até o 10° (décimo) dia util do inicio
da contratacdo, caso necessario.

3.2 abrir processo Unico de pagamento, salvo nos casos de contratacfes cuja
complexidade do objeto exija a abertura de mais de um processo para fins de organizacédo, a
exemplo dos contratos que exijam projetos arquitetdnicos. O processo devera ser organizado
com as notas fiscais e documentacfes acessorias na ordem cronoldgica do fato gerador;

Paragrafo Unico: o processo Unico de pagamento sera iniciado pelo Termo de Abertura
de Processo de Pagamento.

3.3 verificar a aderéncia aos termos contratuais;
3.4 acompanhar os aspectos administrativos da execucédo do objeto;
3.5 manter histérico de todas as ocorréncias do contrato;

3.6 auxiliar o gestor do contrato no tocante a fiscalizacdo do cumprimento das
clausulas contratuais;

3.7 verificar a manutencdo das condi¢cBes classificatorias referentes a pontuacao obtida
e a habilitacdo técnica, se houver;

3.8 apoiar o gestor na verificacdo da permanéncia da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacdo, salvo nos casos em que o objeto for de carater
técnico/especializado;

3.9 conduzir eventuais negociacfes dos precos registrados para propor ao gestor a sua
revisdo, salvo nos casos em que o objeto for de carater técnico/especializado;

3.10 propor a revogacéo do contrato ou o cancelamento do registro do fornecedor;

3.11 manter atualizado no SEI (Peticionamento Eletrbnico) o contato do
preposto/representante da empresa contratada (telefone, e-mail etc.);

3.12 acompanhar, no processo de contratacdo, se os empenhos encaminhados a
contratada foram recebidos pela empresa:

a) nos casos em que o empenho for encaminhado mediante intimacdo eletronica, se
recebimento da nota de empenho for tacito, o fiscal devera entrar em contato com a empresa
para confirmar se o empenho foi de fato recebido, de modo a evitar que eventuais falhas no
sistema SEIl ou que extravios para a caixa de SPAM possam prejudicar o cumprimento
contratual; e

b) nos casos em que o empenho ndo for encaminhado por intimagéo eletrdnica, o fiscal
devera verificar se o comprovante de recebimento foi anexado ao processo e, caso inexista
comprovante, cabera ao fiscal entrar em contato com a empresa para confirmar se o empenho
foi recebido e certificar nos autos.

3.13 receber definitivamente o material entregue de acordo com o Fluxograma de
Entrada e Recebimento de Material;

3.14 intimar a contratada para comunicar a observancia de glosa decorrente de falhas
na execucao, indicando o montante e o motivo, conforme Fluxograma de Glosa de Valores em
Pagamento, e observar o seguinte:

a) apoés o término do prazo para defesa, caberd ao fiscal avaliar a defesa e opinar
sobre o afastamento ou pertinéncia da glosa, por meio do Relatério de Apuracdo de
Glosa, disponivel no SEI, e encaminhar seu parecer ao gestor para decidir quanto a sua
aplicacao;

b) nas contracdes continuadas, havendo decisdo pela glosa, cabera ao fiscal técnico
intimar a contratada para que a nota fiscal subsequente seja emitida com o valor da glosa



devidamente deduzido do valor bruto da fatura, devendo o valor e o0 motivo da glosa ser
especificados; e

C) caso a empresa nao efetue a emissao da nota fiscal do més subsequente com o
valor glosado, cabera ao fiscal técnico indicar que a glosa devera ser deduzida do pagamento.

3.15 efetuar o recebimento da documentacéo acessoria, observado o prazo exigido no
termo contratual, promovendo 0s atos necessarios a sua insercdo do processo de pagamento,
observado o limite maximo de pagamento da nota fiscal previsto no Edital/ Contrato;

3.16 manter, em registro préprio, planilha de acompanhamento de valores contratuais,
na qual conste o valor atual do contrato (valor contratual vigente + apostilas + acréscimos +
supressdes), 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 deciséo;

3.17 emitir, no processo Unico de pagamento, relatério circunstanciado com saldos
existentes do contrato a cada movimentacdo e pedido de atendimento para fins de controle de
saldo;

3.18 subsidiar o gestor em todos os relatorios gerenciais relativos ao contrato, por meio
da apresentacdo de dados em relatorio circunstanciado;

3.19 acompanhar a apresentacdo da garantia contratual, caso tenha sido prevista em
contrato, e adotar as medidas de conferéncia, em cada modalidade, de modo a atestar sua
adequacao aos termos do contrato e posteriormente remeter ao gestor para registro, de acordo
com o Fluxograma de Apropriacdo de Garantia Contratual;

3.20 em se tratando de na Ata de Registro de Precos — ARP, emitir, no processo de
fiscalizacado, relatério circunstanciado com saldos existentes na ARP, a cada movimentacéo e
pedido de atendimento, para fins de controle de saldo. Nos casos em que houver mais de um
processo de pagamento, a exemplo dos contratos que exijam projetos arquitetdnicos, o fiscal
devera informar, no processo de fiscalizacdo, todas as ordens de servicos/pedidos de
compra, bem como os respectivos processos e saldos da ARP;

3.21) efetuar o cadastramento do preposto da seguradora no SEI (Peticionamento
Eletrbnico), apds o0 aceite e registro da garantia contratual, quando tratar-se de apdlice de
seguro;

Paragrafo Unico: a seguradora podera nomear, a seu critério, preposto para
acompanhar a execucdo do contrato e atuar em situacdes como: verificacdo de inadimpléncia
do contratado; intermediacdo entre a Administracdo Publica e a seguradora; adocdo de
medidas para o cumprimento das obrigacdes cobertas pelo seguro.

3.21 efetuar o calculo de multas a serem aplicadas a contratada, decorrentes da
apuracao de infragdes contratuais, sempre que solicitado;

3.22 executar, durante a vigéncia contratual, a cobranca de multas aplicadas em face
da contratada, observando a dinamica prevista no contrato e no item 3 -
DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS, deste Manual,

3.23 providenciar junto a contratada e/ou outros setores, caso haja a necessidade de
inclusdo ou supressdo no objeto do contrato original, toda documentagdo (ex.. or¢amento,
parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes) necessaria para realizacao do feito.
Nesse caso, a fiscalizacdo deve verificar se os documentos estdo de acordo com o
estabelecido na Lei 8666/93 (para as contratacOes 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 formalizacdo do aditivo/apostila;

3.24 orientar a contratada para que conste, na nota fiscal, 0 nimero do processo que
gerou a contratacdo, o numero do contrato, a descricdo e a especificacdo dos itens que estédo



sendo cobrados, bem como instrui-la sobre como as notas fiscais/faturas da prestacdo do
servigo devem ser efetuadas por Peticionamento Eletrdnico, no modo intercorrente;

3.25 realizar, em conjunto com o0 gestor, pesquisa de mercado visando a comprovacao
da vantagem econdmica da contratacdo, na periodicidade prevista no contrato, salvo nos casos
em que o objeto for de carater técnico/especializado;

3.26 encaminhar ao gestor do contrato as solicitacdes da contratada de quaisquer
alteracdes contratuais, entre as quais a prorrogagdo do prazo de entrega ou de execugédo do
contrato, opinando quanto a possibilidade de atendimento do pedido de forma fundamentada e
ainda:

a) controlar, analisar e executar as atividades de formalizagdo de termos contratuais,
instruindo o processo, quando for o caso, quanto a prorrogacdo, acréscimo e supressao, por
meio de termos aditivos ou apostilamentos, no que couber; e

b) submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogagao contratual, de acordo com o
Fluxograma de Prorrogagéo de Vigéncia de Prazo de Contrato Administrativo, mediante a
juntada da documentacdo 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 contratacao.

3.27 solicitar, de acordo com o Fluxograma de Reequilibrio Contratual - Reajuste,
Repactuacdo ou Revisdo, a concessdo do reajuste pactuado até o décimo primeiro més da
data estipulada no contrato (apresentacdo da proposta ou do orcamento a que essa se referir)
ou da data do Ultimo reajuste;

3.28 realizar, mensalmente, por meio do “Comprasnet’, consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, principalmente as Ocorréncias e Situagao
do Fornecedor, a fim de certificar-se de que a contratada mantém as condi¢des iniciais de
habilitacdo, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao gestor do contrato para
adocao das providéncias cabiveis;

3.29 comunicar ao gestor do contrato as situagcfes que exigirem decisdes e
providéncias definitivas;

3.30 cientificar o gestor de contrato diante de anormalidades, na primeira oportunidade;

3.31 propor ao gestor, na hipotese de descumprimento contratual, a aplicacdo de
sancdes a contratada, mediante preenchimento do Relatorio de Irregularidades Contratuais, de
acordo com o Fluxograma de Apuracao de Indicio de descumprimento Contratual, disponivel
no SEI, conforme regras estabelecidas no ato convocatério e/ou contrato;

3.32 emitir, no processo de contratacdo, o Termo de Encerramento de Contrato, de
acordo com o Fluxograma de Prorrogacéo de Vigéncia de Prazo de Contrato Administrativo, e
submeter ao gestor do contrato toda a documentagcdo de encerramento para envio a area
responsavel para fins realizar a conformidade dos saldos contratuais;

3.33 nas contratacdes cuja vigéncia for superior a 12 (doze) meses, diligenciar junto a
contratada para que as solicitagcbes de reequilibrio sejam pleiteadas tdo logo ocorra o fato
gerador, de modo a minimizar os impactos orcamentarios para a Administracdo, decorrentes do
acumulo de sucessivos pedidos de reequilibrio (de anos anteriores) em um Unico exercicio;

3.34 acompanhar o contrato com 0 objetivo de aferir a execucédo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, estdo compativeis com o0s
indicadores de niveis minimos estipulados no ato convocatorio;

3.35 identificar inconformidades com os termos contratuais;

3.36 avaliar a qualidade dos servigcos realizados ou dos bens entregues e justificativas,
a partir da aplicacdo das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacao
definidos em contrato;



3.37 encaminhar, quando delegado pelo gestor do contrato, as demandas de correcéo
a contratada;

3.38 fiscalizar o cumprimento da legislacédo sanitaria e ambiental;

3.39 antecipar-se na solucdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, produto entregue em desconformidade etc.);

3.40 determinar as medidas necessarias ao fiel cumprimento do objeto do contrato,
bem como a regularizagédo das faltas, defeitos ou informacdes verificadas e, em caso de
urgéncia ou emergéncia, cientificar o gestor do contrato na primeira oportunidade;

3.41 realizar as atribuicdes da fiscalizacdo setorial nhos casos em que ndo houver fiscal
setorial designado;

3.42 outras atribuicdes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto contratado; e
3.43 realizar outras atribuicdes previstas em portaria de designacao.

4. Do fiscal setorial

4.1 acompanhar o contrato com o objetivo de avaliar, na sua area de fiscalizacdo, a
execucdo do objeto nos moldes contratados, de acordo com instrumento de designacao;

4.2 verificar, na entrega do material ou equipamento, a especificacdo, valor unitario/
total, e se a quantidade e prazos de entrega estdo de acordo com o estabelecido no
instrumento contratual;

4.3 identificar desconformidades do objeto com os termos contratuais;

4.4 cientificar o gestor do contrato, na primeira oportunidade, diante de anormalidades
gue possam comprometer de forma grave a execucao contratual;

45 antecipar-se na solucdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

4.6 receber e conferir os materiais, equipamentos e demais recursos colocados a
disposicéo dos servigos, quando for o caso;

4.7 encaminhar, quando delegado pelo gestor do contrato, as demandas de correcéo a
contratada;

4.8 apoiar o gestor na verificagdo da manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacéo;

4.9 preencher o Termo de Ateste Setorial - Material, disponivel no SEI, e encaminha-lo
ao fiscal técnico de acordo com o Fluxograma de Liquidacdo da Despesa — Servigcos Comuns;

4.10 fiscalizar o cumprimento da legislacéo sanitaria e ambiental;

4.11 analisar o pedido de alteracao/troca de produto ofertado pela contratada, mediante
avaliacdo da qualidade e de suas caracteristicas e especificacdes técnicas, que deverdo ser
iguais ou superiores ao produto da proposta vigente, nos casos em que 0 objeto tenha sido
especificado pelo requisitante e contratado por unidade centralizadora:

a) comprovar a vantagem econbmica e verificar se a alteracdo/troca ndo afetara o
carater competitivo do procedimento licitatorio; e

b) emitir parecer ao gestor sobre a alteracao/troca do produto.

4.12 realizar outras atribuicbes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado; e

4.13 realizar outras atribuicées previstas em portaria de designacéo.



5. Do fiscal recebedor

5.1 receber provisoriamente 0s materiais entregues, por meio do Termo de
Recebimento Provisério de Material, disponivel no SEI, devendo conferir:

a) as informacdes do transportador, tais como razao social, CNPJ, tipo de transporte e
guantidade de volumes informada;

b) nimero da nota fiscal;

c) se o fornecedor, o quantitativo, o valor unitario e o valor total estdo de acordo com a
nota de empenho;

d) nos casos em que o0 quantitativo entregue for inferior ao empenhado, o fiscal
recebedor devera informar a entrega parcial dos produtos no campo “observagdes”;

e) se a quantidade de volumes descrita na nota fiscal esta de acordo com a quantidade
descrita nas informacdes do transportador e com a quantidade de volumes efetivamente
entregues;

f) se a descricdo dos produtos esta de acordo com a descricdo da nota de empenho; e

g) se os volumes foram entregues devidamente acondicionados, sem violacdo de
lacres ou avarias aparentes decorrentes do transporte.

5.2 realizar outras atribuicbes previstas em portaria de designagéao.



ANEXO I
FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS COMUNS

COMPETENCIAS

1. Daequipede fiscalizagcao

1.1 acompanhar e garantir a adequada prestacao dos servicos durante todo o periodo
de execucédo do contrato;

1.2 conhecer minuciosamente o teor do Contrato, projeto basico, termo de referéncia,
anexos e demais documentos integrantes da contratacdo, sobretudo as clausulas relativas ao
):

a) objeto da contratacédo e forma de execugdo dos servicos;

b) forma e prazo de entrega dos servicos;

c) obrigagBes das partes envolvidas (Contratante e Contratada) e acordo de nivel de
servi¢cos, quando houver;

d) cronogramas;

e) condi¢cbes de pagamento;

f) atribuicGes da fiscalizacéo;

g) garantia contratual, se houver;
h) conta vinculada, se houver; e
i) sangbes administrativas.

1.3 conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e
precos, e ter copia da proposta de preco acompanhada da planilha de custo e formacdo de
preco, bem como da relacdo de material ou equipamento, quando houver;

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

1.5 promover o registro de toda ocorréncia verificada e adotar as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais:

a) em caso de descumprimentos contratuais, os membros da equipe de fiscalizacéo
deverdo atuar conforme Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos, item 3 —
DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS, bem como observar o Fluxograma de Apuracao de
Indicio de Descumprimento Contratual; e

b) todas as comunicacdes/notificacdes referentes a obrigacdo da Contratada devem
ser feitas na forma de intimagédo eletronica adotada pela JMU, devidamente assinadas pelo
gestor, reservado 0 uso excepcional de correio eletrbnico institucional via SEI ou o uso de
aplicativo de mensagem para telefone movel, unicamente como complemento da notificacdo
formal e/ou para comunicacdo que exija celeridade para execugcdo de atividades corriqueiras
relativas a execucdo contratual, exigindo-se, nesses casos, a juntada nos autos da
documentacdo e da confirmacdo de recebimento pelo destinatario, bem como emisséo de
Certidao pela fiscalizagéo.

1.6 notificar a contratada, mediante intimacdo eletrbnica, da ocorréncia de eventuais
imperfei¢cdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixar
prazo para a sua correcao, e certificar-se de que as solugdes por ela proposta sejam as mais



adequadas;

1.7 atualizar o processo de fiscalizacdo a medida que houver alteracBes, a exemplo
das notificacdes que porventura venham a ocorrer.

Paragrafo Unico: Devera ser produzida ou anexada toda a documentacdo pertinente a
fiscalizacdo, em ordem cronologica, de forma que toda a documentacdo referente a

notificacdo/informacédo (oficios, partes, memorandos etc.), interna e externa, seja gerada neste
processo especifico de fiscalizacao.

1.8 antecipar-se com solucdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

1.9 repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execucao do objeto;
1.10 disponibilizar infraestrutura a contratada, quando couber;

1.11 proceder as atividades de transicAo com a empresa substituta no ato de
encerramento e/ou rescisdo do contrato;

1.12 transmitir o servico ao seu substituto, para que ele esteja em condi¢cdes de
conduzir o contrato e responder por ele em sua auséncia;

1.13 promover a fiscalizagcdo do Contrato de acordo com a legislacao vigente;

1.14 definir quais os procedimentos iniciais relacionados a forma e a técnica serao
adotados pela equipe de fiscalizacdo, e orientar a Contratada como proceder na execugao do
contrato conforme as previsdes do Edital/Termo de Referéncia e Projeto Basico;

1.15 informar ao gestor os eventos relevantes observados durante a gestdo contratual
que possam ensejar a atualizacdo do gerenciamento de riscos, materializado na andlise de
rscos;

1.16 lavrar atas de reunides realizadas com a contratada, no processo de fiscalizacao;

1.17 elaborar relatério, registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos
referentes ao periodo de sua atuacao, quando do seu desligamento, afastamento definitivo do
contrato; e

1.18 realizar outras atribuicbes previstas em portaria de designagao.

2. Do gestor do contrato

2.1 coordenar as atividades da equipe de fiscalizagéo;

2.2 promover a Reunido Inicial junto a equipe de fiscalizacdo e a empresa contratada,
antes do inicio da execucdo, de modo a transmitir todas as orientagbes que visem a boa
execucao contratual;

2.3 registrar, no processo de fiscalizacdo, todas as ocorréncias positivas e negativas da
execucdo do contrato, por ordem histérica, com apoio dos demais membros da equipe de
fiscalizacao;

2.4 atestar, no inicio de cada exercicio das contratacdes cujo prazo seja superior a 12
(doze) meses, a existéncia de créditos orcamentarios vinculados a contratacdo, bem como a
vantagem em manter a contratacao;

2.5 receber, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas Uteis, toda e
qualquer solicitacdo interna formalmente apresentada que requeiram a execucao de servicos
fora do horario normal de expediente (noite, fins de semana e feriados):

a) o gestor devera verificar junto a fiscalizagdo técnica a viabilidade legal para
atendimento do pleito;



b) havendo viabilidade juridica, cabera ao gestor decidir pelo atendimento do pleito; e

€) nos casos em que houver servicos fora do horario normal de expediente, compete ao
gestor organizar as escalas de servico, com o apoio da fiscalizac&o técnica.

2.6 proceder, com o auxilio da equipe de fiscalizacdo, os atos preparatérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sangfes, extingdo dos contratos, dentre outros;

2.7 encaminhar, no processo de contratacdo, a nota de empenho a contratada;
2.8 homologar o ateste da etapa, mediante quando houver, do servico prestado:

a) preencher o Termo de Homologacao de Ateste/Recebimento, de acordo com o
Fluxograma de Liquidacdo da Despesa — Servicos Comuns, disponivel no SEI;

b) relatar quaisquer ressalvas que julgar pertinentes; e

¢) encaminhar, para fins de pagamento, as faturas/notas fiscais correspondentes as
etapas executadas, apos verificacdo de conformidade e da manifestacdo inequivoca dos
demais membros da equipe de fiscalizacdo quanto a realizacdo do obijeto.

2.9 receber definitivamente o servico, por meio do Termo de Recebimento Definitivo
Servicos Comuns, Obras e Servigos de Arquitetura e Engenharia, disponivel no SEI;

2.10 decidir pela caracterizacdo de infracdo contratual e propor a Diretoria de
Administracdo — DIRAD (no ambito do STM ou nos casos em que houver delegacéo), mediante
encaminhamento do Relatério de Irregularidades Contratuais, disponivel no SEI, a apuracdo da
responsabilidade para eventual aplicacdo de sangcdo administrativa, conforme Fluxograma de
Apuracdo de Indicio de Descumprimento Contratual. Nas Auditorias e Foros em que nao
houver delegacdo, o referido Relatério serd analisado conforme definicdo da autoridade
competente;

2.11 notificar a contratada, com o apoio dos membros da equipe de fiscalizacdo, sobre
todas as ocorréncias relacionadas ao fornecimento dos servicos e/ou entrega dos produtos e
assinar prazo para a tomada das medidas cabiveis;

2.12 encaminhar as demandas de correcdo a contratada, com auxiio dos demais
membros da equipe de fiscalizagao;

2.13 no ambito do STM, informar a Diretoria de Administracdo (DIRAD), de imediato,
gualquer fato que possa comprometer a Administracdo do STM. Nas Auditorias e Foros,
conforme definicdo da autoridade competente;

2.14 decidir, motivadamente, sobre a pertinéncia de glosas e informar ao fiscal técnico;
2.15 encaminhar eventuais pedidos de modificacdo/alteracdo contratual a unidade

bY

responsavel, com a devida instrucdo processual necessaria a realizagdo do feito (ex.:
orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes);

2.16 no ambito do STM, solicitar formalmente a DIRAD quaisquer alteracbes na
Portaria de Fiscalizagdo. Nas Auditorias e Foros, conforme definichdo da autoridade
competente;

2.17 notificar formalmente a contratada, com antecedéncia minima de 180 (cento e
oitenta) dias do término da vigéncia contratual, quanto ao interesse na prorrogacéo do contrato;

2.18 comunicar formalmente a contratada sobre o encerramento do contrato, quando
nao for ocorrer prorrogagdo, com antecedéncia de 60 (sessenta) dias do término, para que haja
a interrupcdo da prestacdo do servico e a devida desmobilizagéo, se for o caso;

2.19 para fins de prorrogacdo contratual, informar a unidade responsavel, com a
antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de encerramento da vigéncia
contratual, sobre o interesse do Setor/Unidade beneficiado pelos servicos contratados,
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observando o0s seguintes aspectos: esséncia do objeto para execucdo das atividades
finalisticas/administrativas da JMU, se a empresa manteve em dia suas obrigacdes contratuais
e se ha interesse do contratado pela prorrogacao contratual;

2.20 assinar, juntamente com o fiscal responsavel, as ordens de servico ou ordens de
pedido;

2.21 transmitir o servico ao substituto, para que ele esteja em condi¢cbes de conduzir o
contrato e responder por ele nas auséncias e impedimentos;

222 no ambito do STM, comunicar a DIRAD, transferéncia, baixa, remocéo,
aposentadoria e demais situacdes que afastem os designados do STM, pelo menos 30 dias
antes de seu afastamento, se possivel, com a indicacdo de seu substituto pelo setor
requisitante do objeto do contrato. Nas Auditorias e Foros, conforme definicdo da autoridade
competente;

2.23 outras atribuicdes relacionadas a gestdo contratual, previstas na legislacao, com
destaque a:

a) abster-se de atribuir a execucédo de atividades inerentes a servidores publicos para
profissionais terceirizados, conforme determina o art. 1°, § 2° do Decreto 2.271/1997” (TCU.
Acoérdao n° 604/2009 — Plenario);

b) verificar a vedacdo de toda forma de procedimento que possa caracterizar a
subordinacdo direta de trabalhadores terceirizados a quaisquer dos gestores, exigindo a
presenca de prepostos das contratadas em suas dependéncias em todo o tempo de expediente
de prestagéo de servicos (TCU. Acérdao n° 1.978/2004 — Plenario);

c) adotar as medidas necessarias para “impedir que pessoas sem vinculo formal com a
Administragao Publica desenvolvam qualquer atividade de gestdo no ambito do 6rgao”, e “que
empregados na condicdo de terceirizados ndo atuem em atividades-fim do érgao” (TCU.
Acordao n° 391/2009 — Plenério);

d) solicitar ao fiscal técnico o controle efetivo da frequéncia e das horas trabalhadas,
exigindo [...] exames detalhados e prévios ao atesto das informac¢des contidas nos controles de
frequéncia exercidos pelas empresas e somente efetuar os pagamentos dos periodos
efetivamente trabalhados (TCU. Acérdao n° 1.330/2008 — Plenario); e

e) ndo permitir [...] que parentes de servidores sejam contratados pelas empresas
terceirizadas, em atencdo aos principios da moralidade e da impessoalidade que devem
nortear a gestao da coisa publica (TCU. Acérdéo n° 1.282/2008 — Plenario).

2.24 realizar outras atribuicOes previstas em portaria de designacao.

3. Do fiscal técnico

3.1 abrir processo especifico para a fiscalizacdo do contrato, a fim de manter um
histérico da gestdo contratual, o qual devera ser relacionado ao processo SEIl da contratacdo e
conter a seguinte documentacdo base:

a) Termo de Abertura de Processo de Fiscalizacao; e

b) Termo de Abertura de Contrato (Reunido Inicial), até o 10° (décimo) dia util do inicio
da contratagdo caso necessario;

3.2 abrir processo Unico de pagamento, salvo nos casos de contratacbes cuja
complexidade do objeto exija a abertura de mais de um processo para fins de organizagéo, a
exemplo dos contratos que exijam projetos arquitetdnicos para cada ordem de servico. O
processo devera ser organizado com as notas fiscais e documentacdes acessorias na ordem
cronolégica do fato gerador;



Paragrafo Unico: o processo Unico de pagamento sera iniciado pelo Termo de Abertura
de Processo de Pagamento.

3.3 verificar a aderéncia aos termos contratuais;
3.4 acompanhar os aspectos administrativos da execucédo do objeto;
3.5 manter historico de todas as ocorréncias do contrato;

3.6 auxiliar o gestor do contrato no tocante a fiscalizacdo do cumprimento das
clausulas contratuais;

3.7 verificar a manutencdo das condicdes classificatorias referentes a pontuacao obtida
e a habilitacdo técnica, se houver,;

3.8 apoiar o gestor na verificacdo da permanéncia da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacdo, salvo nos casos em que o objeto for de carater
técnico/especializado;

3.9 conduzir eventuais negociacdes dos precos registrados para propor ao gestor a sua
revisdo, salvo nos casos em que o objeto for de carater técnico/especializado;

3.10 propor a revogacéao do contrato ou o cancelamento do registro do fornecedor;

3.11 solicitar formalmente a contratada a designacao do preposto, em cujo instrumento
de designacao devera constar expressamente os poderes e deveres em relacdo a execucdo do
objeto contratado;

3.12 manter atualizado no SEI (Peticionamento Eletrdbnico) o contato do
preposto/representante da empresa contratada (telefone, e-mail etc.);

3.13 acompanhar, no processo de contratacdo, se os empenhos encaminhados a
contratada foram recebidos pela empresa:

a) nos casos em que o empenho for encaminhado mediante intimacéo eletrbnica, se
recebimento da nota de empenho for tacito, o fiscal devera entrar em contato com a empresa
para confirmar se o empenho foi de fato recebido, de modo a evitar que eventuais falhas no
sistema SEI ou que extravios para a caixa de SPAM possam prejudicar o cumprimento
contratual; e

b) nos casos em que o empenho ndo for encaminhado por intimacéo eletrénica, o fiscal
devera verificar se o comprovante de recebimento foi anexado ao processo e, caso inexista
comprovante, cabera ao fiscal entrar em contato com a empresa para confirmar se 0 empenho
foi recebido.

3.14 receber provisoriamente o objeto contratado, conferindo se o servico executado
esta de acordo com as especificacées constantes no instrumento contratual, de acordo com o
Fluxograma de Liquidacédo da Despesa — Servicos Comuns:

a) caso positivo, solicitar o encaminhamento da nota fiscal de servico e preencher o
Termo de Ateste de Etapa Servicos Comuns, Obras e Servicos de Arquitetura e Engenharia
Nnos casos em que o servico por prestado por etapas/medicfes; no caso de etapa Unica, fiscal
deverd se manifestar por meio do Termo de Recebimento Provisorio Servicos Comuns, Obras
e Servicos de Engenharia; e

b) no caso desconformidade, buscar, junto a contratada, a correcdo da falha de acordo
com o Fluxograma de Apuracéo de Indicio de Descumprimento Contratual.

3.15 receber a nota fiscal protocolada pela contratada e conferir os dados da nota fiscal
no prazo 1 (um) dia Uutil do seu recebimento e, em caso de erros, restitui-la a empresa para fins
de correcdo, estabelecendo o prazo de 1 (um) dia atil para encaminhar novo documento
retificado, conforme fluxograma disponivel na intranet. Os dados a serem verificados sao:

a) razéo social, endereco e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do servico (CNPJ
devera ser aquele definido no contrato/apostila ou termo aditivo);
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b) periodo de prestacdo do servi¢o;
C) natureza da operacéo (compra ou Servi¢o);

d) razdo social completa da unidade da Justica Militar da Unido (Ex.: Superior Tribunal
Militar);

e) especificacéo detalhada do bem entregue ou do servigo prestado;
f) valores unitarios e globais da despesa,;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retencdo para a
Previdéncia Social; e

h) em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneracdo do ICMS, devera ser
verificado o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal.

3.16 intimar a contratada para comunicar a observancia de glosa decorrente de falhas
na execucao, indicando o montante e o motivo, conforme Fluxograma de Glosa de Valores em
Pagamento:

a) apos o término do prazo para defesa, cabera ao fiscal avalid-la e opinar sobre o
afastamento ou pertinéncia da glosa, por meio do Relatério de Apuracao de Glosa, disponivel
no SEI, e encaminhar seu parecer ao gestor para decidir quanto a sua aplicacao;

b) nas contracdes continuadas, havendo decisdo pela glosa, cabera ao fiscal técnico
intimar a contratada para que a nota fiscal subsequente seja emitida com o valor da glosa
devidamente deduzido do valor bruto da fatura, devendo o valor e o motivo da glosa ser
especificados; e

c) caso a empresa nao efetue a emissdo da nota fiscal do més subsequente com o
valor glosado, cabera ao fiscal técnico indicar que a glosa devera ser deduzida do pagamento.

3.17 efetuar o recebimento da documentacdo acessoria, observado o prazo exigido no
termo contratual, promovendo os atos necesséarios a sua insercdo do processo de pagamento,
observado o limite maximo de pagamento da nota fiscal previsto no Edital/ Contrato;

3.18 nos casos de contratacdes cuja complexidade do objeto exija a abertura de mais
de um processo de pagamento, manter, no processo de fiscalizacdo, planilha de
acompanhamento de valores contratuais, na qual conste o valor atual do contrato (valor
contratual vigente + apostilas + acréscimos + supressdes), bem como os registros de
empenhos e respectivos cancelamentos, nimeros das ordens de servigcos, notas fiscais pagas
e seus respectivos valores, a fim de auxiliar o gestor do contrato na tomada de decisao;

3.19 emitir, no processo Unico de pagamento, relatdrio circunstanciado com saldos
existentes do contrato a cada movimentacao e pedido de atendimento para fins de controle de
saldo;

3.20 em se tratando de na Ata de Registro de Precos — ARP, emitir, no processo de
fiscalizagéo, relatorio circunstanciado com saldos existentes na ARP, a cada movimentagéo e
pedido de atendimento, para fins de controle de saldo. Nos casos em que houver mais de um
processo de pagamento, a exemplo dos contratos que exijam projetos arquitetdnicos, o fiscal
devera informar, no processo de fiscalizacédo, todas as ordens de servicos/pedidos de compra,
bem como os respectivos processos e saldos da ARP;

3.21 subsidiar o gestor em todos os relatorios gerenciais relativos ao contrato, por meio
da apresentacdo de dados em relatorio circunstanciado;

3.22 acompanhar a apresentacdo da garantia contratual, caso tenha sido prevista em
contrato, e adotar as medidas de conferéncia, em cada modalidade, de modo a atestar sua
adequacao aos termos do contrato e posteriormente remeter ao gestor para registro, de acordo
com o Fluxograma de Apropriacédo de Garantia Contratual;



3.23 efetuar o cadastramento do preposto da seguradora no SEI (Peticionamento
Eletrdnico), apdés o aceite e registro da garantia contratual, quando tratar-se de apdlice de
seguro;

Paragrafo Unico: a seguradora podera nomear, a sSeu critério, preposto para
acompanhar a execucdo do contrato e atuar em situagcdes como: verificagcdo de inadimpléncia
do contratado; intermediacdo entre a Administracdo Publica e a seguradora; adocdo de
medidas para o cumprimento das obrigacdes cobertas pelo seguro.

3.24 efetuar o céalculo de multas a serem aplicadas a contratada, decorrentes da
apuracao de infracfes contratuais, sempre que solicitado;

3.25 executar, durante a vigéncia contratual, a cobranga de multas aplicadas em face
da contratada, observando a dinamica prevista no contrato e no item 3 -
DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS, deste Manual;

3.26 providenciar junto a contratada e/ou outros setores, caso haja a necessidade de
inclusdo ou supressdo no objeto do contrato original, toda documentacdo (ex.. orcamento,
parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes) necessaria para realizacdo do feito.
Nesse caso, a fiscalizacdo deve verificar se o0os documentos estdo de acordo com o
estabelecido na Lei 8666/93 (para as contratacOes 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 andlise e decisdo, com vistas a formalizacdo do aditivo/apostila;

3.27 orientar a contratada para que conste, na nota fiscal, 0 nUmero do processo que
gerou a contratagdo, o nimero do contrato, a descricdo e a especificacdo dos itens que estdo
sendo cobrados, bem como instrui-la sobre como as notas fiscais/faturas da prestacao do
servico devem ser efetuadas por Peticionamento Eletrénico, no modo intercorrente;

3.28 solicitar a contratada o envio da relagdo de funcionarios, veiculos, equipamentos e
demais recursos a serem colocados a disposicdo dos servicos, nos termos exigidos
contratualmente, no que couber;

3.29 realizar, em conjunto com o gestor, pesquisa de mercado visando a comprovacao
da vantagem econdmica da contratacdo, na periodicidade prevista no contrato, salvo nos casos
em que o objeto for de carater técnico/especializado;

3.30 encaminhar ao gestor do contrato as solicitagbes da contratada de quaisquer
alteracdes contratuais, entre as quais a prorrogacdo do prazo de entrega ou de execucéo do
contrato, opinando quanto a possibilidade de atendimento do pedido de forma fundamentada; e
ainda:

a) controlar, analisar e executar as atividades de formalizacdo de termos contratuais,
instruindo o processo, quando for o caso, quanto a prorrogacdo, acréscimo e supressao, por
meio de termos aditivos ou apostilamentos, no que couber; e

b) submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogacao contratual, de acordo com o
Fluxograma de Prorrogacdo de Vigéncia de Prazo de Contrato Administrativo, mediante a
juntada da documentacdo 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 contratacao.

3.31 solicitar, conforme Fluxograma de Reequilibrio Contratual - Reajuste,
Repactuacdo ou Revisdo, a concessdo do reajuste pactuado até o décimo primeiro més da
data estipulada no contrato (apresentacdo da proposta ou do orcamento a que essa se referir)
ou da data do Ultimo reajuste;

3.32 realizar, mensalmente, por meio do Comprasnet, consulta ao Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, principalmente as Ocorréncias e Situagao
do Fornecedor, a fim de certificar-se de que a contratada mantém as condi¢des iniciais de
habilitacdo, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao gestor do contrato para



adocao das providéncias cabiveis;

3.33 comunicar ao gestor do contrato as situagcbes que exigirem decisOes e
providéncias definitivas;

3.34 cientificar o gestor de contrato diante de anormalidades, na primeira oportunidade;

3.35 emitir, no processo de contratagcdo, o Termo de Encerramento de Contrato, de
acordo com o Fluxograma de Prorrogacao de Vigéncia de Prazo de Contrato Administrativo,
disponivel no SEI, e submeter ao gestor do contrato toda a documentacdo de encerramento
para envio a area responsavel para fins realizar a conformidade dos saldos contratuais;

3.36 nas contratacGes cuja vigéncia for superior a 12 (doze) meses, diligenciar junto a
contratada para que as solicitagbes de reequilibrio sejam pleiteadas tdo logo ocorra o fato
gerador, de modo a minimizar os impactos orcamentarios para a Administracéo, decorrentes do
acumulo de sucessivos pedidos de reequilibrio (de anos anteriores) em um Unico exercicio;

3.37 acompanhar o contrato com 0 objetivo de aferir a execucédo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacéo dos
servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatorio;

3.38 identificar inconformidades com os termos contratuais;

3.39 emitir a ordem de servico (indicando o numero do contrato, quantidade e
descricdo do objeto, local, prazo, horario de entrega e valor) e encaminha-la ao gestor para
aprovacao;

3.40 propor a atualizagdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a
gestao do contrato;

3.41 atestar a nota fiscal referente a etapa/medicao, quando houver, mediante Termo
de Ateste de Etapa - Servicos Comuns, Obras e Servicos de Arquitetura e Engenharia,
disponivel no SEI, indicando os links no processo de todos os documentos que comprovem a
execucdo do servico, tais como Relatérios, Termo de Ateste Setorial (se houver), Instrumento
de Medicédo de Resultado, Ordens de Servicos etc:

a) no ato do ateste, relatar quaisquer ressalvas que julgar pertinentes; e

b) encaminhar o ateste ao gestor, para fins homologagdo, juntamente com as
faturas/notas fiscais correspondentes.

3.42 receber provisoriamente o servi¢co, por meio do Termo de Recebimento Provisorio
Servicos Comuns, Obras e Servicos de Arquitetura e Engenharia, disponivel no SEI;

3.43 avaliar a qualidade dos servigcos realizados ou dos bens entregues e justificativas,
a partir da aplicacdo das listas de verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacao
definidos em contrato;

3.44 encaminhar, quando delegado pelo gestor do contrato, as demandas de correcéo
a contratada;

3.45 fiscalizar o cumprimento da legislacao sanitaria e ambiental;

3.46 antecipar-se na solucdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, produto entregue em desconformidade etc.);

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

3.48 antecipar-se na solucdo de problemas que possam afetar a relacéo;

3.49 informar ao gestor sobre eventual incapacidade técnica da empresa na execucao
contratual;



3.50 verificar se a contratada esta fornecendo aos empregados os equipamentos de
seguranca para protecao individual e coletiva que se fizerem necessarios para a execucao dos
Servigos;

3.51 verificar e, sempre que possivel, registrar em documento formal se foram
cumpridas as orientagdes dadas pela equipe de fiscalizacao;

3.52 diligenciar para que seja providenciado o treinamento de pessoal, sempre que
houver necessidade, em especial, na questdo ambiental, salvo quando houver auxiliar de
fiscalizacdo designado para essa finalidade;

3.53 propor ao gestor, na hipotese de descumprimento contratual, a aplicacdo de
sancOes a contratada, mediante preenchimento do Relatorio de Irregularidades Contratuais, de
acordo com o Fluxograma de Apuracédo de Indicio de descumprimento Contratual, disponivel
no SEI, de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatorio e/ou contrato;

3.54 promover a gestdo documental e instrucdo administrativa em alteragdes
contratuais como reajustamento de precos, formalizacdo de termos aditivos, apostilamentos e
similares;

3.55 obter a anuéncia das partes para a celebragdo de termo aditivo e elaborar nota
fundamentada quanto aos aspectos administrativos formais, observando o término da vigéncia
do contrato e assegurando tempo hébil para sua tramitacao;

3.56 anotar todas as ocorréncias relacionadas com a documentacdo contratual,
comunicando formalmente ao gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com
vistas a regularizacdo das faltas observadas;

3.57 instruir, acompanhar e controlar os desembolsos em todas as fases da despesa
publica: empenho, liquidacdo e pagamento, promovendo monitoramento e controle do
orcamento, garantias, retengdes e glosas;

3.58 acompanhar o valor e saldo do empenho por meio dos sistemas apropriados,
solicitando eventuais ajustes necessarios em funcdo do cronograma financeiro previsto ou por
eventos decorrentes da execugao contratual;

3.59 paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que ndo seja executado
em conformidade com projeto, horma técnica ou qualquer disposicao oficial aplicavel ao objeto
do contrato;

3.60 verificar os relatorios ou registros periddicos de execucao dos servicos elaborados
pela contratada e pela fiscalizagéo auxiliar;

3.61 reportar e solicitar a substituicdo de qualquer funcionario da contratada que
embarace ou dificulte a acdo da fiscalizagcdo ou cuja presenca no local dos servicos seja
considerada prejudicial ao andamento dos trabalhos;

Y

3.62 solicitar a contratada, formalmente, nos eventuais aditivos e paralisacoes,
justificativa técnica respectiva e tendo ela como base, formar juizo de valor desses eventos e
encaminhar a documentagdo necessdria, em tempo habil, para instancias superiores
providenciarem as medidas cabiveis;

3.63 comunicar ao gestor qualquer infracdo cometida pela contratada mediante parecer
técnico fundamentado;

3.64 realizar as atribuicdes da fiscalizacdo setorial nos casos em que nao houver fiscal
setorial designado;

3.65 realizar outras atribuicbes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado; e

3.66 realizar outras atribuicdes previstas em portaria de designacao.



4. Do fiscal setorial

4.1 acompanhar o contrato com o objetivo de avaliar, na sua &rea de fiscalizagdo, a
execucdo do objeto nos moldes contratados, de acordo com instrumento de designacéo;

4.2 verificar se, na entrega de material, na execucdo de obra ou na prestacéo de
senvico, a especificacdo, valor unitario ou total, a quantidade e prazos de entrega estdo de
acordo com o estabelecido no instrumento contratual;

4.3 identificar desconformidades do objeto com os termos contratuais;

4.4 cientificar o gestor do contrato, na primeira oportunidade, diante de anormalidades
que possam comprometer de forma grave a execucao contratual;

4.5 antecipar-se na solugdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

4.6 receber e conferir os materiais, equipamentos e demais recursos colocados a
disposicao dos servi¢cos, quando for o caso;

4.7 encaminhar, quando delegado pelo gestor do contrato, as demandas de correcao a
contratada;

4.8 apoiar o gestor na verificagdo da manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacao;

4.9 preencher o Termo de Ateste Setorial - Servicos Comuns, disponivel no SEI, e
encaminha-lo ao fiscal técnico de acordo com o Fluxograma de Liquidacdo da Despesa
Servicos Comuns;

4.10 fiscalizar o cumprimento da legislacao sanitaria e ambiental;

4.11 realizar outras atribuicbes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado; e

4.12 realizar outras atribuicées previstas em portaria de designacéao.
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ANEXO I

FISCALIZACAO DE OBRAS E SERVICOS DE ENGENHARIA
COMPETENCIAS

1. Daequipede fiscalizagcao

1.1 acompanhar e garantir a adequada prestacdo dos servicos durante todo o periodo
de execucédo do contrato;

1.2 conhecer minuciosamente o teor do Contrato, projeto basico, termo de referéncia,
anexos e demais documentos integrantes da contratacdo, sobretudo as clausulas relativas ao
):

a) objeto da contratacédo e forma de execucédo dos servi¢os;

b) forma e prazo de entrega dos servigos;

c) obrigagBes das partes envolvidas (Contratante e Contratada) e acordo de nivel de
servi¢cos, quando houver;

d) cronogramas;

e) condi¢cbes de pagamento;

f) atribuicGes da fiscalizacéo;

g) garantia contratual, se houver;
h) conta vinculada, se houver; e
i) sancbes administrativas.

1.3 conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e
precos, e ter copia da proposta de preco acompanhada da planilha de custo e formacao de
preco, bem como da relacdo de material ou equipamento, quando houver;

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

1.5 promover o registro de toda ocorréncia verificada e adotar as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais:

a) em caso de descumprimentos contratuais, os membros da equipe de fiscalizacéo
deverdo atuar conforme Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos, item 3 —
DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS, bem como observar o Fluxograma de Apuracao de
Indicio de Descumprimento Contratual; e

b) todas as comunicac¢des/notificacdes referentes a obrigagdo da Contratada devem
ser feitas na forma de intimagcdo eletronica adotada pela JMU, devidamente assinadas pelo
gestor, reservado 0 uso excepcional de correio eletrbnico institucional via SEI ou o uso de
aplicativo de mensagem para telefone movel, unicamente como complemento da notificacdo
formal e/ou para comunicacdo que exija celeridade para execucdo de atividades corriqueiras
relativas a execucdo contratual, exigindo-se, nesses casos, a juntada nos autos da
documentacdo e da confirmagdo de recebimento pelo destinatario, bem como emissédo de
Certidao pela fiscalizagéo.

1.6 notificar a contratada, mediante intimacdo eletrénica, da ocorréncia de eventuais
imperfei¢cdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servigos, fixar
prazo para a sua correcao, e certificar-se de que as solugdes por ela propostas sejam as mais



adequadas;

1.7 atualizar o processo de fiscalizacdo & medida que houver alteracBes, a exemplo
das notificacdes que porventura venham a ocorrer.

Paragrafo Unico: Devera ser produzida ou anexada toda a documentacdo pertinente a
fiscalizacdo, em ordem cronologica, de forma que toda a documentacdo referente a
notificacdo/informacédo (oficios, partes, memorandos etc.), interna e externa, seja gerada neste
processo especifico de fiscalizacao.

1.8 antecipar-se na solucdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

1.9 repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execucao do objeto;
1.10 disponibilizar infraestrutura a contratada, quando couber;

1.11 proceder as atividades de transicAo com a empresa substituta no ato de
encerramento e/ou rescisdo do contrato;

1.12 transmitir o servico ao seu substituto, para que ele esteja em condi¢cdes de
conduzir o contrato e responder por ele em sua auséncia;

1.13 promover a fiscalizagcdo do Contrato de acordo com a legislacao vigente;

1.14 definir quais os procedimentos iniciais relacionados a forma e a técnica serao
adotados pela equipe de fiscalizacdo, e orientar a Contratada como proceder na execugao do
contrato conforme as previsdes do Edital/Termo de Referéncia e Projeto Basico;

1.15 informar ao gestor os eventos relevantes observados durante a gestdo contratual
que possam ensejar a atualizacdo do gerenciamento de riscos, materializado na andlise de
rscos;

1.16 lavrar atas de reunides realizadas com a contratada, no processo de fiscalizacao;

1.17 elaborar relatério, registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servigos
referentes ao periodo de sua atuacao, quando do seu desligamento, afastamento definitivo do
contrato; e

1.18 realizar outras atribuicOes previstas em portaria de designagéo.

2. Do gestor do contrato

2.1 coordenar as atividades da equipe de fiscalizac&o;

2.2 promover a reunido inicial junto a equipe de fiscalizacdo e a empresa contratada,
antes do inicio da execugdo, de modo a transmitir todas as orientagbes que visem a boa
execucao contratual, caso necessario ou se assim determinar o instrumento contratual;

2.3 registrar, no processo de fiscalizacdo, todas as ocorréncias positivas e negativas da
execucdo do contrato, por ordem historica, com apoio dos demais membros da equipe de
fiscalizacao;

2.4 receber, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas Uteis, toda e
gualquer solicitagcdo interna formalmente apresentada, que requeira a execucao de servigcos
fora do horario normal de expediente (noite, fins de semana e feriados):

a) o gestor devera verificar junto a fiscalizacdo técnica a viabilidade legal para
atendimento do pleito;

b) havendo viabilidade juridica, cabera ao gestor decidir pelo atendimento do pleito; e

€) nos casos em que houver servigos fora do horario normal de expediente, compete ao
gestor organizar as escalas de servico, com o apoio da fiscalizac&o técnica.



2.5 proceder, com o auxilio da equipe de fiscalizacdo, os atos preparatérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracao,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extincdo dos contratos, dentre outros;

2.6 encaminhar, no processo de contrata¢cdo, a nota de empenho a contratada;

2.7 homologar o ateste da etapa da obra ou servico de arquitetura ou engenharia
entregue:

a) preencher o Termo de Homologacdo de Ateste/Recebimento, de acordo com
Fluxograma de Liquidacdo da Despesa — Obras e Servicos de Arquitetura e Engenharia,
disponivel no SEI;

b) relatar quaisquer ressalvas que julgar pertinentes; e

c) encaminhar, para fins de pagamento, as faturas/notas fiscais correspondentes as
etapas executadas, apos verificacdo de conformidade e da manifestacdo inequivoca dos
demais membros da equipe de fiscalizacdo quanto a realizacdo do objeto.

2.8 receber definitivamente a obra, por meio do Termo de Recebimento Definitivo de
Servicos Comuns, Obras e Servicos de Arquitetura e Engenharia, de acordo com o Fluxograma
de Liquidacéo da Despesa — Obras e Servicos de Arquitetura e Engenharia;

2.9 decidir pela caracterizacdo de infracdo contratual e propor a Diretoria de
Administracdo — DIRAD (no ambito do STM ou nos casos em que houver delegacao), mediante
encaminhamento do Relatério de Irregularidades Contratuais, disponivel no SEI, a apuracdo da
responsabilidade para eventual aplicacdo de sancdo administrativa, conforme Fluxograma de
Apuracdo de Indicio de Descumprimento Contratual. Nas Auditorias e Foros em que nao
houver delegacdo, o referido Relatorio sera analisado conforme definicdo da autoridade
competente;

2.10 notificar a contratada, com o apoio dos membros da equipe de fiscalizacdo, sobre
todas as ocorréncias relacionadas ao fornecimento dos servicos e/ou entrega dos produtos e
assinar prazo para a tomada das medidas cabiveis;

2.11 encaminhar as demandas de correcdo a contratada, com auxilio dos demais
membros da equipe de fiscalizacao;

2.12 no ambito do STM, informar a Diretoria de Administracdo (DIRAD), de imediato,
qualquer fato que possa comprometer a Administracdo do STM. Nas auditorias, conforme
definicdo da autoridade competente;

2.13 decidir, motivadamente, sobre a pertinéncia de glosas e informar ao fiscal
administrativo;

2.14 encaminhar eventuais pedidos de modificacdo/alteracdo contratual a unidade

responsavel, com a devida instrucdo processual necessaria a realizacdo do feito (ex.:
orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes);

2.15 no ambito do STM, solicitar formalmente & DIRAD quaisquer alteracbes na
Portaria de Fiscalizagdo. Nas Auditorias e Foros, conforme definicAo da autoridade
competente;

2.16 notificar formalmente a Contratada, com antecedéncia minima de 180 (cento e
oitenta) dias do término da vigéncia contratual, quanto ao interesse na prorrogacao do contrato;

2.17 comunicar formalmente a contratada sobre o encerramento do contrato, com
antecedéncia de 60 (sessenta) dias do término, para que haja a interrupcdo da prestacdo do
servico e a devida desmobilizacéo, se for o caso;

2.18 para fins de prorrogacdo contratual, informar a unidade responsavel, com a
antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de encerramento da vigéncia



contratual, sobre o interesse do Setor/Unidade beneficiado pelos servicos contratados,
observando o0s seguintes aspectos: esséncia do objeto para execucdo das atividades
finalisticas/administrativas da JMU, se a empresa manteve em dia suas obrigacdes contratuais
e se ha interesse do contratado pela prorrogacéo contratual;

2.19 assinar, juntamente com o fiscal responsavel, as ordens de servico ou ordens de
pedido;

2.20 transmitir 0 servico ao substituto, para que ele esteja em condi¢bes de conduzir o
contrato e responder por ele nas auséncias e impedimentos;

221 no ambito do STM, comunicar a DIRAD, transferéncia, baixa, remocao,
aposentadoria e demais situagdes que afastem os designados do STM, pelo menos 30 dias
antes de seu afastamento, se possivel, com a indicacdo de seu substituto pelo setor
requisitante do objeto do contrato. Nas Auditorias e Foros, conforme definicdo da autoridade
competente;

2.22 elaborar relatério, registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos
referentes ao periodo de sua atuacédo, quando do seu desligamento, afastamento definitivo, ou
fim da vigéncia do contrato;

2.23 oficiar, com auxilio da fiscalizacdo administrativa, os Orgados responsaveis pela
fiscalizacdo em caso de indicio de irregularidade no cumprimento das obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e para com o FGTS;

2.24 outras atribuicGes relacionadas a gestdo contratual, previstas na legislacdo, com
destaque a:

a) abster-se de atribuir a execucdo de atividades inerentes a servidores publicos para
profissionais terceirizados, conforme determina o art. 1°, § 2° do Decreto 2.271/1997” (TCU.
Acordao n° 604/2009 — Plenério);

b) verificar a vedacdo de toda forma de procedimento que possa caracterizar a
subordinacdo direta de trabalhadores terceirizados a quaisquer dos gestores, exigindo a
presenca de prepostos das contratadas em suas dependéncias em todo o tempo de expediente
de prestacéo de servicos (TCU. Acordao n° 1.978/2004 — Plenario);

c) adotar as medidas necessarias para “impedir que pessoas sem vinculo formal com a
Administragdo Publica desenvolvam qualquer atividade de gestdo no dmbito do 6rgao”, e “que
empregados na condicdo de terceirizados ndo atuem em atividades-fim do 6rgéo” (TCU.
Acérdao n° 391/2009 — Plenario);

d) solicitar ao fiscal técnico o controle efetivo da frequéncia e das horas trabalhadas,
exigindo [...] exames detalhados e prévios ao atesto das informacdes contidas nos controles de
frequéncia exercidos pelas empresas e somente efetuar os pagamentos dos periodos
efetivamente trabalhados (TCU. Acérdéo n® 1.330/2008 — Plenério); e

e) ndo permitir [...] que parentes de servidores sejam contratados pelas empresas
terceirizadas, em atengdo aos principios da moralidade e da impessoalidade que devem
nortear a gestao da coisa publica (TCU. Aco6rdéo n® 1.282/2008 — Plenario).

2.25 realizar outras atribuicdes oriundas das clausulas e especificidades contratuais; e

2.26 realizar outras atribuicOes previstas em portaria de designacao.

3. Do fiscal administrativo

3.1 abrir processo especifico para a fiscalizagdo do contrato, a fim de manter um
histérico da gestdo contratual, o qual devera ser relacionado ao processo SEIl da contratacdo e
conter a seguinte documentacao base:

a) Termo de Abertura de Processo de Fiscalizagao;



b) Termo de Abertura de Contrato (Reunido Inicial), até o 10° (décimo) dia util do inicio
da contratagao;

3.2 abrir processo Unico de pagamento, salvo nos casos de contratacfes cuja
complexidade do objeto exija a abertura de mais de um processo para fins de organizacéo, a
exemplo dos contratos que exijam projetos arquitetbnicos. O processo deverd ser organizado
com as notas fiscais e documentacdes acessorias na ordem cronologica do fato gerador;

Paragrafo Unico: o processo Unico de pagamento sera iniciado pelo Termo de Abertura
de Processo de Pagamento.

3.3 acompanhar os aspectos administrativos da execucdo do objeto;

3.4 manter histérico de todas as ocorréncias administrativas do contrato, comunicando
formalmente ao gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas a
regularizacdo das faltas observadas;

3.5 verificar a manutengdo das condi¢cbes classificatérias, ressalvadas as de carater
técnico;
3.6 solicitar formalmente a contratada a designacdo do preposto, em cujo instrumento

devera constar expressamente os poderes e deveres em relagdo a execucdo do objeto
contratado;

3.7 manter atualizado no SEI (Peticionamento Eletrbnico) o contato do
Preposto/Representante da empresa contratada (telefone, e-mail etc.);

3.8 promover a gestdo documental e instrucdo administrativa em alteracdes contratuais
como reajustamento de precos, formalizacdo de termos aditivos, apostilamentos e similares;

3.9 instruir, acompanhar e controlar os desembolsos em todas as fases da despesa
publica: empenho, liquidacdo e pagamento, promovendo monitoramento e controle do
orcamento, garantias, retengdes e glosas;

3.10 acompanhar, no processo de contratacdo, se os empenhos encaminhados a
contratada foram recebidos pela empresa;

a) nos casos em que o empenho for encaminhado mediante intimacdo eletronica, se
recebimento da nota de empenho for tacito, o fiscal devera entrar em contato com a empresa
para confirmar se o empenho foi de fato recebido, de modo a evitar que eventuais falhas no
sistema SEI ou que extravios para a caixa de SPAM possam prejudicar o cumprimento
contratual; e

b) nos casos em que o empenho ndo for encaminhado por intimacédo eletrénica, o fiscal
devera verificar se o comprovante de recebimento foi anexado ao processo e, caso inexista
comprovante, cabera ao fiscal entrar em contato com a empresa para confirmar se o empenho
foi recebido e certificar nos autos.

3.11 acompanhar o valor e saldo do empenho por meio dos sistemas apropriados,
solicitando eventuais ajustes necessarios em funcdo do cronograma financeiro previsto ou por
eventos decorrentes da execugdo contratual;

3.12 receber a nota fiscal protocolada pela contratada e conferir os dados da nota fiscal
(abaixo listados) no prazo 1 (um) dia util do seu recebimento e, em caso de erros, restitui-la a
empresa para fins de correcéo, estabelecendo o prazo de 1 (um) dia Util para encaminhar novo
documento retificado, conforme fluxograma disponivel na intranet:

a) razao social, endereco e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do servico (CNPJ
devera ser aquele definido no contrato/apostila ou termo aditivo);

b) periodo da prestacéo do servi¢o;
C) natureza da operacgéo (compras ou Servigos);
d) razéo social completa da unidade da Justica Militar da Unido (Ex.: Superior Tribunal



Militar);
e) especificacédo detalhada do bem entregue ou do servigo prestado;
f) valores unitarios e globais da despesa,;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retengdo para a
Previdéncia Social; e

h) em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneracdo do ICMS, devera ser
verificado o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal.

3.13 intimar a contratada, quando o gestor decidir pela glosa, para que a proxima nota
fiscal a ser apresentada seja emitida com o valor da glosa devidamente deduzido do valor bruto
da fatura, devendo ser especificados o valor e o motivo da glosa;

a) ato continuo, ao receber a nota fiscal com o montante glosado, caberd ao fiscal
administrativo informar a glosa e o motivo ao fiscal técnico, mediante Declaracdo de
Conformidade da Nota Fiscal e Informagdes Complementares - Obras e Servigcos de
Arquitetura e Engenharia, disponivel no SEI, e

b) nos casos em que a empresa nao emitir a nota fiscal do més subsequente com a
glosa deduzida, cabera ao fiscal administrativo, mediante Declara¢do de Conformidade da Nota
Fiscal e Informacdes Complementares - Obras e Servicos de Arquitetura e Engenharia,
disponivel no SEI;, informar ao fiscal técnico a necessidade de indicar que a glosa seja
deduzida do pagamento.

3.14 emitir a Declaragdo de Conformidade da Nota Fiscal e Informacdes
Complementares - Obras e Servicos de Arquitetura e Engenharia, disponivel no SEI, e
encaminha-la juntamente com a nota fiscal ao fiscal técnico, de acordo com o Fluxograma de
Liquidacdo da Despesa — Servicos Terceirizados;

3.15 realizar, mensalmente, por meio do Comprasnet Contratos, consulta ao Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, principalmente as Ocorréncias e
Situacdo do Fornecedor, a fim de certificar-se de que a contratada mantém as condi¢cdes
iniciais de habilitacdo, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao gestor do
contrato para adoc¢ao das providéncias cabiveis;

3.16 efetuar o recebimento da documentacdo acesséria, salvo as de carater
técnico/especializado, observado o prazo exigido no termo contratual, promovendo os atos
necessarios a sua insercdo do processo de pagamento, observado o limite maximo de
pagamento da nota fiscal, previsto no Edital/Contrato;

3.17 manter, em registro préprio, planilha de acompanhamento de valores contratuais,
na qual conste o valor atual do contrato (valor contratual vigente + apostilas + acréscimos +
supressdes), 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 deciséo;

Paragrafo Unico: nos casos de contratacdes cuja complexidade do objeto exija a

abertura de mais de um processo de pagamento, as informacdes listadas no item 3.22 deverao
constar no processo de fiscalizacdo, a fim de auxiliar o gestor do contrato na tomada de

deciséo;
3.18 emitir, no processo Unico de pagamento, relatério circunstanciado com saldos

existentes no contrato a cada movimentacdo e pedido de atendimento para fins de controle de
saldo;

3.19 acompanhar a apresentacdo da garantia contratual, caso tenha sido prevista em
contrato, e adotar as medidas de conferéncia, em cada modalidade, de modo a atestar sua
adequacéo aos termos do contrato e posteriormente remeter ao gestor para registro, conforme
Fluxograma de Apropriacdo de Garantia Contratual;



3.20 efetuar o cadastramento do preposto da seguradora no SEI (Peticionamento
Eletrdnico), apdés o aceite e registro da garantia contratual, quando tratar-se de apdlice de
seguro;

Paragrafo Unico: a seguradora podera nomear, a sSeu critério, preposto para
acompanhar a execucdo do contrato e atuar em situagcdes como: verificacdo de inadimpléncia
do contratado; intermediacdo entre a Administracdo Publica e a seguradora; adocdo de
medidas para o cumprimento das obrigacdes cobertas pelo seguro.

3.21 efetuar o céalculo de multas a serem aplicadas a contratada, decorrentes da
apuracdo de infracdes contratuais, sempre que solicitado, salvo nos casos em que o calculo
seja de carater técnico/especializado;

3.22 providenciar junto a contratada, ao fiscal técnico e/ou outros setores, caso haja a
necessidade de inclusdo ou supressdo no objeto do contrato original, toda a documentacao
necessaria a realizacao do feito (ex.: orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados
relevantes). Nesse caso, a fiscalizacdo deve verificar se os documentos estdo de acordo com o
estabelecido na Lei 8666/93 (para as contratacfes 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 decisao, com vistas a formalizacdo do aditivo/apostila;

3.23 orientar a contratada para que conste, na nota fiscal, 0 nUmero do processo que
gerou a contratagdo, o nimero do contrato, a descricdo e a especificacdo 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 Eletrénico, no modo intercorrente;

3.24 solicitar a contratada o envio da relagdo de funcionarios, veiculos, equipamentos e
demais recursos a serem colocados a disposicdo dos servicos, nos termos exigidos
contratualmente, no que couber;

3.25 realizar, em conjunto com o gestor e fiscal técnico, pesquisa de mercado visando
a comprovacao da vantagem econdmica da contratacdo, na periodicidade prevista no contrato,
salvo nos casos em gue o objeto for de carater técnico/especializado;

3.26 encaminhar ao gestor do contrato as solicitagbes da contratada de quaisquer
alteracdes contratuais, entre as quais a prorrogacdo do prazo de entrega ou de execucdo do
contrato, opinando quanto a possibilidade de atendimento do pedido de forma fundamentada
guanto ao carater administrativo, apos;

a) receber o parecer técnico acerca da solicitacdo em questéo;

b) controlar, analisar e executar as atividades de formalizacdo de termos contratuais,
instruindo o processo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, acréscimo e supressao, por
meio de termos aditivos ou apostilamentos, no que couber.

Paragrafo Unico. O fiscal administrativo devera submeter ao gestor do contrato o
pedido de prorrogacéo contratual, de acordo com o Fluxograma de Prorrogacéo de Vigéncia de
Prazo de Contrato Administrativo, mediante a juntada da documentacdo que habilitou a
contratada, devidamente atualizada, bem como da pesquisa de mercado e avaliagdo dos
resultados obtidos que comprovem a necessidade e a vantagem econdémica da contratacao.

3.27 diligenciar junto a contratada, nas contratagdes cuja vigéncia seja superior a 12
(doze) meses, para que as solicitacdes de reequilibrio econémico-financeiro sejam pleiteadas
tdo logo ocorra o fato gerador, de modo a minimizar os impactos orcamentarios para a
Administracdo, decorrentes do acumulo de sucessivos pedidos de repactuacdo (de anos
anteriores) em um Unico exercicio;

3.28 instruir o processo de reequilibrio contratual apés requerimento da contratada,
conforme Fluxograma de Reequilibrio Contratual - Reajuste, Repactuacdo ou Revisao, a
concessao do reajuste pactuado até o décimo primeiro més da data estipulada no contrato
(apresentacdo da proposta ou do orcamento a que essa se referir) ou da data do



altimo reajuste;

3.29 comunicar ao gestor do contrato as situagcbes que exigirem decisdes e
providéncias definitivas;

3.30 na primeira oportunidade, cientificar o gestor de contrato diante de anormalidades;

3.31 emitir, no processo de contratagdo, o Termo de Encerramento de Contrato, de
acordo com o Fluxograma de Prorrogacao de Vigéncia de Prazo de Contrato Administrativo,
disponivel no SEI, e submeter ao gestor do contrato toda a documentacdo de encerramento
para envio a area responsavel para fins realizar a conformidade dos saldos contratuais;

3.32 submeter ao controle interno a planilha demonstrativa de custos e formacéo de
precos adjudicada na sesséo do pregéo;

3.33 realizar, periodicamente, a pesquisa de mercado para comprovacao da
vantajosidade dos precos registrados, com apoio da fiscalizacao técnica;

3.34 desempenhar as atribuicbes da fiscalizacdo administrativa nas empresas
subcontratadas;

3.35 realizar outras atribuicbes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado; e

3.36 realizar outras atribuicdes previstas na portaria de designacao.

4. Do fiscal técnico

4.1 verificar a aderéncia aos termos contratuais;
4.2 manter histérico de ocorréncias do contrato;

4.3 participar das reunides iniciais, de trabalho e de concluséo da execucao contratual,
no que couber;

4.4 auxiliar o gestor do contrato no tocante a fiscalizacdo do cumprimento das
clausulas contratuais;

4.5 verificar a manutencéo das condi¢fes classificatorias referentes a pontuacéo obtida
e a habilitacao técnica, se houver;

4.6 apoiar o gestor na verificacdo da permanéncia da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacéo;

4.7 conduzir eventuais negociacdes dos precos registrados para propor ao gestor a sua
revisao;

4.8 propor a revogacao do contrato ou o cancelamento do registro do fornecedor;

4.9 receber o objeto contratado, conferindo se a obra ou servico de arquitetura ou en-
genharia executado esta de acordo com as especificagcdes constantes no instrumento contratu-
al, de acordo com o Fluxograma de Liquidagcédo da Despesa — Obras e Servigos de Arquitetura
e Engenharia:

a) caso positivo, solicitar o encaminhamento da nota fiscal de servico para Ateste da
etapa/medicdo da obra ou servico de arquitetura ou, no caso de etapa Unica, 0 seu recebimen-
to provisorio; ou

b) no caso desconformidade, buscar, junto a contratada, a correcédo da falha de acordo
com o Fluxograma de Apuracéo de Indicio de Descumprimento Contratual .

4.10 intimar a contratada para comunicar a observancia de glosa decorrente de falhas
na execugao, indicando o montante e o motivo, conforme Fluxograma de Glosa de Valores em
Pagamento:



Paragrafo Unico: apds o término do prazo para defesa, cabera ao fiscal técnico avalia-la
e opinar sobre o afastamento ou pertinéncia da glosa, por meio do Relatério de Apuragdo de
Glosa, disponivel no SEI, e encaminhar seu parecer ao gestor para decidir quanto a sua
aplicacao.

4.11 efetuar o recebimento da documentacdo acesséria de carater técnico, observado
0 prazo exigido no termo contratual, promovendo 0s atos necessarios a sua insercdo do
processo de pagamento, observado o limite maximo de pagamento da nota fiscal previsto no
Edital/ Contrato;

4.12 propor ao gestor, na hipotese de descumprimento contratual, a aplicacdo de
sancOes a contratada, mediante preenchimento do Relatorio de Irregularidades Contratuais, de
acordo com o Fluxograma de Apuracédo de Indicio de descumprimento Contratual, disponivel
no SEI, de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatorio e/ou contrato;
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4.13 efetuar o célculo de multas a serem aplicadas a contratada, decorrentes da
apuracao de infragbes contratuais, sempre que solicitado;

4.14 executar, durante a vigéncia contratual, a cobranca de multas aplicadas em face
da contratada, observando a dindmica prevista no contrato e no item 3 -
DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS, deste Manual,

4.15 solicitar a contratada o envio da relacdo de funcionarios, veiculos, equipamentos e
demais recursos a serem colocados a disposicdo dos servicos, nos termos exigidos
contratualmente, no que couber;

4.16 realizar, em conjunto com o gestor, pesquisa de mercado visando a comprovacao
da vantagem econdmica da contratacdo, na periodicidade prevista no contrato;

4.17 encaminhar ao gestor do contrato as solicitagbes da contratada de quaisquer
alteracdes contratuais, entre as quais a prorrogagdo do prazo de entrega ou de execugédo do
contrato, opinando tecnicamente quanto a possibilidade de atendimento do pedido;

4.18 comunicar ao gestor do contrato as situacdes que exigirem decisdes e
providéncias definitivas;

4.19 cientificar o gestor de contrato diante de qualquer infracdo cometida pela
contratada, mediante parecer técnico fundamentado, na primeira oportunidade;

4.20 identificar desconformidades com 0s termos contratuais e acompanhar a corregcao
e a readequacdo das faltas cometidas pela contratada quanto aos aspectos técnicos do
contrato;

4.21 emitir a ordem de senvico (indicando o nimero do contrato, quantidade e
descricdo do produto, local, prazo, horario de entrega e valor) e encaminha-la ao gestor para
aprovacao;

4.22 propor a atualizacdo do Mapa de Riscos apéds eventos relevantes, durante a
gestado do contrato;

4.23 atestar a nota fiscal referente a etapa/medi¢cdo mediante Termo de Ateste — Obras
e Servicos de Engenharia, indicando oslinks no processo de todos os documentos que
comprovem a execucdo do servico, tais como Relatérios, Instrumento de Medicdo de
Resultado, Ordens de Servigos, etc.:

a) no ato do ateste, relatar quaisquer ressalvas que julgar pertinentes; e

b) encaminhar o ateste ao gestor, para fins homologacédo, juntamente com as
faturas/notas fiscais correspondentes.

4.24 receber provisoriamente a obra, por meio do Termo de Recebimento Provisorio de
Servicos Comuns, Obras e Servigcos de Arquitetura e Engenharia, disponivel no SEI;

4.25 encaminhar a contratada, quando delegado pelo gestor do contrato, as demandas



de correcao;
4.26 fiscalizar o cumprimento da legislacao sanitaria e ambiental;

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

4.28 antecipar-se na solucdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

4.29 informar ao gestor sobre eventual incapacidade técnica da empresa na execugao
contratual;

4.30 verificar se a contratada esta fornecendo aos empregados os equipamentos de
seguranca para protecao individual e coletiva que se fizerem necessarios para a execucdo dos
Servicos;

4.31 verificar e, sempre que possivel, registrar em documento formal se foram
cumpridas as orientacfes dadas pela equipe de fiscalizacéo;

4.32 registrar Anotacdo de Responsabilidade Técnica, Registro de Responsabilidade
Técnica ou Termo de Responsabilidade Técnica perante o Conselho Profissional, com custo
suportado pela Administracdo, nos casos em que o fiscal designado possua habilitacdo para
ser responsavel técnico;

Paragrafo unico: Nos casos em que o fiscal técnico designado ndo possua habilitagdo
para ser responsavel técnico, devera ser indicado um integrante técnico para assisti-lo e
subsidiad-lo de informagcdes pertinentes a essa atribuicdo, bem como para registrar a
responsabilidade técnica, podendo ser, inclusive, providenciada a contratagdo de terceiros.

4.33 requerer a presenca dos autores responsaveis técnicos pelos projetos no canteiro
de servico, sempre que for necesséria a verificacdo da exata correspondéncia entre as
condicOes reais de execucdo e os parametros, definicbes e conceitos de projeto;

4.34 paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que ndo seja executado
em conformidade com projeto, norma técnica ou qualquer disposicéo oficial aplichvel ao objeto
do contrato;

435 avaliar substituicho de materiais, equipamentos e servicos solicitada pela
Contratada e admitida no caderno de encargos e/ou especificacdes técnicas dos materiais e
servicos, com base na comprovacao da equivaléncia entre os componentes, de conformidade
com os requisitos estabelecidos no caderno de encargos e/ou especificacdes técnicas:

a) nos casos em que o fiscal técnico designado ndo possua habilitacdo para ser
responsavel técnico, o fiscal poderd demandar um integrante técnico para avaliar e fazer o
registro; e

b) apls consulta ao integrante técnico, restando duavidas, a unidade técnica de
engenharia do STM podera ser consultada para subsidiar a deciséo.

4.36 verificar os relatérios ou registros periédicos de execucdo dos servicos e obras
elaborados pela contratada e pela fiscalizacao auxiliar, quando houver;

4.37 reportar e solicitar a substituicdo de qualquer funcionario da contratada que
embarace ou dificulte a acdo da fiscalizacdo ou cuja presenca no local dos servicos e obras
seja considerada prejudicial ao andamento dos trabalhos;
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438 solicitar a contratada, formalmente, nos eventuais aditivos e paralisagoes,
justificativa técnica respectiva e tendo ela como base, formar juizo de valor desses eventos e
encaminhar a documentacdo necessaria, em tempo habil, para instancias superiores
providenciarem as medidas cabiveis;

4.39 avaliar tecnicamente as subcontratacoes propostas com base nas regras



estabelecidas no contrato;
4.40 realizar outras atribui¢cdes oriundas das clausulas e especificidades contratuais;

4.41 realizar as atribuicbes do integrante técnico, nos casos em que nao houver a
necessidade de designa-lo; e

4.42 realizar outras atribuicées previstas em portaria de designacéao.

5 Do integrante técnico

5.1 verificar se foram armazenados, em local indicado pela Fiscalizacdo, todos os
materiais que forem retirados e ndo reutilizados na obra;

5.2 diligenciar para que seja providenciada a remocao de entulhos e detritos
acumulados no local dos servicos, utilizando-se de transporte para o local apropriado e
autorizado pelo Poder Publico;

5.3 acompanhar e comunicar a fiscalizagdo técnica, sempre que nao for providenciada
a limpeza permanente da obra;
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5.4 comunicar a fiscalizacdo técnica eventual deficiéncia quanto a execucdo dos
Servigos;

5.5 verificar se, no local da execucdo da obra, consta Livro Diario de Obras atualizado;

5.6 cobrar a entrega da ART/RRT e demais documentos técnicos pertinentes a
execucao do contrato de, no maximo, 10 (dez) dias a contar da assinatura do contrato;

5.7 registrar Anotacdo de Responsabilidade Técnica, Registro de Responsabilidade
Técnica ou Termo de Responsabilidade Técnica perante o Conselho Profissional;

5.8 inspecionar sistematicamente o objeto do contrato, com a finalidade de examinar ou
verificar se sua execucdo obedece as especificacdes técnicas de materiais e/ou servicos, ao
projeto, aos prazos estabelecidos e demais obrigacfes do contrato;

5.9 manter arquivo atualizado de toda a documentacdo técnica pertinente aos
trabalhos, incluindo: projetos, caderno de encargos, especificacfes técnicas de materiais e
sernvicos, orcamentos, documentos da licitacdo (edital, proposta, planilha orgcamentaria),
contrato, medic¢des, cronogramas fisico-financeiros, aditivos, livro de ocorréncias, relatorios,
certificados de ensaios e testes de materiais e servigcos, protétipos e catalogos de materiais e
equipamentos aplicados nos servicos e obras, Projeto como Construido (As Built), termos de
recebimento provisorio e definitivo dentre outros pertinentes ao acompanhamento técnico da
execucao contratual;

5.10 promover reunides periodicas no local dos servicos para andlise e discussao
sobre o andamento técnico dos trabalhos, adotando providéncias e esclarecendo acdes
necessarias ao cumprimento do contrato;

5.11 propor encaminhamento de eventuais incoeréncias, falhas e omissdes
constatadas nos desenhos, memoriais, especificacfes e demais elementos técnicos de projeto,
bem como fornecer informagdes e instru¢cdes necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

5.12 solucionar duavidas e questbes técnicas relacionadas a prioridade ou sequéncia
dos servicos e obras em execucdo, bem como as interferéncias e interfaces dos trabalhos da
Contratada com as atividades de outras empresas ou profissionais eventualmente contratados
pelo Contratante;

5.13 exercer rigoroso controle do cronograma de execugdo dos servicos e obras,
avaliando e relatando eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento dos
trabalhos;

5.14 realizar inspecdes periddicas no canteiro de servico, a fim de verificar o



cumprimento das medidas de seguranca adotadas nos trabalhos;

5.15 emitir relatério circunstanciado sobre partes, etapas ou a totalidade dos servigos
técnicos executados;

5.16 realizar medicdes dos servicos executados nas datas estabelecidas,
acompanhadas de registro fotografico e memdrias de célculo;

5.17 solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados
defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servigos e obras;

5.18 realizar outras atribuicdes oriundas das clausulas e especificidades contratuais; e
5.19 realizar outras atribuicdes previstas em portaria de designacao.



ANEXO IV

FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DE PRESTAGAO DE SERVIGOS COM DEDICAGAO
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

COMPETENCIAS

1. Daequipede fiscalizagéo

1.1 acompanhar e garantir a adequada prestacdo dos servicos durante todo o periodo
de execucéo do contrato;

1.2 conhecer minuciosamente o teor do Contrato, projeto basico, termo de referéncia,
anexos e demais documentos integrantes da contratacdo, sobretudo as clausulas relativas ao

@):
a) objeto da contratacdo e forma de execucdo dos servi¢os;
b) forma e prazo de entrega dos sernvigos;

c) obrigacBes das partes envolvidas (Contratante e Contratada) e acordo de nivel de
servicos, quando houver;

d) cronogramas;

e) condicbes de pagamento;

f) atribuicGes da fiscalizacao;

g) garantia contratual, se houver;

h) conta-depdsito vinculada, se houver; e
i) sancOes administrativas.

1.3 conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e
precos, e ter copia da proposta de preco acompanhada da planilha de custo e formacao de
preco, bem como da relacdo de material ou equipamento, quando houver;

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

1.5 promover o registro de toda ocorréncia verificada e adotar as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais;

a) em caso de descumprimentos contratuais, os membros da equipe de fiscalizacao
deverdo atuar conforme Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos, item 3 —
DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS, bem como observar o Fluxograma de Apuracao de
Indicio de Descumprimento Contratual; e

b) todas as comunicacdes/notificacdes referentes a obrigagcdo da Contratada devem
ser feitas na forma de intimacédo eletrdnica adotada pela JMU, devidamente assinadas pelo
gestor, reservado o0 uso excepcional de correio eletrbnico institucional via SEI ou o uso de
aplicativo de mensagem para telefone mével, unicamente como complemento da notificagdo
formal e/ou para comunicacdo que exija celeridade para execucdo de atividades corriqueiras
relativas a execucdo contratual, exigindo-se, nesses casos, a juntada nos autos da
documentacdo e da confirmacdo de recebimento pelo destinatario, bem como emissdo de
Certidao pela fiscalizagao.

1.6 notificar a contratada, mediante intimacdo eletrbnica, da ocorréncia de eventuais



imperfeicdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servicos, fixar
prazo para a sua corregao, e certificar-se de que as solugdes por ela propostas sejam as mais
adequadas;

1.7 atualizar o processo de fiscalizacdo a medida que houver alteracBes, a exemplo
das notificacdes que porventura venham a ocorrer.

Paragrafo unico: Devera ser produzida ou anexada toda a documentacéo pertinente a
fiscalizagcdo, em ordem cronologica, de forma que toda a documentacdo referente a
notificacdo/informacédo (oficios, partes, memorandos etc.), interna e externa, seja gerada neste
processo especifico de fiscalizacao.

1.8 antecipar-se com a solugdo de problemas que possam afetar a relagdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

1.9 repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execucao dos servigos;
1.10 disponibilizar infraestrutura a contratada, quando couber;

1.11 proceder as atividades de transicdo com a empresa substituta no ato de
encerramento e/ou rescisdo do contrato;

1.12 transmitir o servico ao seu substituto, para que ele esteja em condi¢cdes de
conduzir o contrato e responder nas suas auséncias e impedimentos;

1.13 promover a fiscalizagdo do Contrato de acordo com a legislacao vigente;

1.14 definir quais os procedimentos iniciais relacionados a forma e a técnica seréo
adotados pela equipe de fiscalizacao, e orientar a Contratada como proceder na execugcao do
contrato conforme as previsées do Edital/Termo de Referéncia e Projeto Basico;

1.15 informar ao gestor os eventos relevantes observados durante a gestdo contratual
gue possam ensejar a atualizacdo do gerenciamento de riscos, materializado na analise de
rscos;

1.16 lavrar atas de reunides realizadas com a contratada, no processo de fiscalizacao;

1.17 elaborar relatério, registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos
referentes ao periodo de sua atuacdo, quando do seu desligamento, afastamento definitivo do
contrato; e

1.18 realizar outras atribuicbes previstas na portaria de designacgéo.

2. Do gestor do contrato

2.1 coordenar as atividades da equipe de fiscalizagao;

2.2 promover a reunido inicial junto a equipe de fiscalizacdo e a empresa contratada,
antes do inicio da execucdo, de modo a transmitir todas as orientagcdes que visem a boa
execucao contratual;

2.3 receber o empregado que ingressar no posto de trabalho, inclusive quando for para
substituicdo em carater temporario de empregado titular:

a) o empregado s6 podera ser aceito quando apresentado juntamente com Carta de
encaminhamento da empresa que contenha o nome do empregado, CPF e nome do
empregado substituido, além da apresentacdo de copia da carteira de trabalho para verificacao
das anotacgOes trabalhistas;

b) cabera ao gestor do contrato encaminhar ao fiscal administrativo a documentacao
descrita no item anterior para fins de analise da conformidade; e

c) caso o empregado apresentado ndo atenda aos requisitos contratuais, competira ao
gestor devolvé-lo e apresentar as razbes a contratada.



2.4 registrar, no processo de fiscalizacdo, todas as ocorréncias positivas e negativas da
execucdo do contrato, por ordem histérica, com apoio dos demais membros da equipe de
fiscalizacao;

2.5 receber, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas Uteis, toda
solicitacdo interna formalmente apresentada que requeiram a execucdo de servigos fora do
horario normal de expediente (noite, fins de semana e feriados):

a) o gestor devera verificar junto a fiscalizagdo técnica a viabilidade legal para
atendimento do pleito;

b) havendo viabilidade juridica, cabera ao gestor decidir pelo atendimento do pleito; e

€) nos casos em que houver servicos fora do horario normal de expediente, compete ao
gestor organizar as escalas de servico, com o apoio da fiscalizacéo técnica.

2.6 proceder, com o auxilio da equipe de fiscalizacdo, os atos preparatérios a instrucao
processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para
formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao, alteracéo,
reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingdo dos contratos, dentre outros;

2.7 encaminhar, no processo de contratacdo, a nota de empenho a contratada;

2.8 receber definitivamente o objeto, de acordo com o Fluxograma de Liquidacédo da
Despesa - Servigcos Terceirizados:

a) preencher o Termo de Recebimento Definitivo — Servigo Terceirizados, disponivel no
SE]

b) relatar quaisquer ressalvas que julgar pertinente; e

c) encaminhar, para fins de pagamento, as faturas/notas fiscais correspondentes as
etapas executadas, apoOs verificacdo de conformidade e da manifestacdo inequivoca dos
demais membros da equipe de fiscalizacdo quanto a realizacdo do objeto.

Y

2.9 decidir pela caracterizagcdo de infracdo contratual e propor a Diretoria de
Administracdo — DIRAD (no ambito do STM ou nos casos em que houver delegacao), mediante
encaminhamento do Relatério de Irregularidades Contratuais, disponivel no SEI, a apuracdo da
responsabilidade para eventual aplicacdo de sancdo administrativa, conforme Fluxograma de
Apuragdo de Indicio de Descumprimento Contratual. Nas Auditorias e Foros em que nao
houver delegacdo, o referido Relatério sera analisado conforme definicdo da autoridade
competente;

2.10 notificar a contratada, com o apoio dos membros da equipe de fiscalizacdo, sobre
todas as ocorréncias relacionadas ao fornecimento dos servicos e/ou entrega dos produtos e
assinar prazo para a tomada das medidas cabiveis;

2.11 encaminhar as demandas de corre¢cdo a contratada, com auxilio dos demais
membros da equipe de fiscalizacao;

2.12 no ambito do STM, informar a Diretoria de Administracdo (DIRAD), de imediato,
qualquer fato que possa comprometer a Administracdo do STM. Nas Auditorias e Foros,
conforme definicdo da autoridade competente;

2.13 solicitar a Diretoria de Administracdo do STM, formalmente, o apoio técnico para o
cumprimento de suas atribuigbes, caso necessite;

2.14 encaminhar eventuais pedidos de modificacdo/alteracdo contratual a unidade

responsavel, com a devida instrucdo processual necessaria a realizagdo do feito (ex.:
orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes);

by

2.15n0 ambito do STM, solicitar formalmente a DIRAD quaisquer alteracbes na
Portaria de Fiscalizagcdo; Nas Auditorias e Foros, conforme definicdo da autoridade
competente;



2.16 decidir, motivadamente, sobre a pertinéncia de glosas e informar ao fiscal
administrativo;

2.17 notificar formalmente a contratada, com antecedéncia minima de 180 (cento e
oitenta) dias do término da vigéncia contratual, quanto ao interesse na prorrogacéo do contrato;

2.18 comunicar formalmente a contratada sobre o encerramento do contrato, com
antecedéncia de 60 (sessenta) dias do término, para que haja a interrupcdo da prestacdo do
servico e a devida desmobilizacao, se for o caso;

Y

2.19 para fins de prorrogacdo contratual, informar & unidade responsavel, com a
antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de encerramento da vigéncia
contratual, sobre o interesse do Setor/Unidade beneficiado pelos servigos contratados,
observando o0s seguintes aspectos: esséncia do objeto para execucdo das atividades
finalisticas/administrativas da JMU, se a empresa manteve em dia suas obrigacdes contratuais
e se h4 interesse do contratado pela prorrogagéo contratual;

2.20 assinar, juntamente com o fiscal responsavel, as ordens de servico ou ordens de
pedido;

2.21 transmitir 0 servico ao substituto, para que ele esteja em condi¢bes de conduzir o
contrato e responder em suas auséncias e impedimentos;

2.22 opinar sobre a liberagdo dos recursos retidos a conta vinculada (se houver), apés
parecer técnico da fiscalizacdo administrativa, devendo encaminhar o relatério ao ordenador de
despesas para fins de autorizacéo da liberacdo dos recursos, de acordo com o Fluxograma de
Liberagdo de Valores da Conta-Deposito Vinculada;

223 no ambito do STM, comunicar a DIRAD, transferéncia, baixa, remocéao,
aposentadoria e demais situacdes que afastem os designados do STM, pelo menos 30 dias
antes de seu afastamento, se possivel, com a indicacdo de seu substituto pelo setor
requisitante do objeto do contrato. Nas Auditorias e Foros, conforme definicdo da autoridade
competente;

2.24 outras atribuicdes relacionadas a gestdo contratual, previstas na legislacdo, com
destaque a:

a) abster-se de atribuir a execucdo de atividades inerentes a servidores publicos para
profissionais terceirizados, conforme determina o art. 1°, § 2° do Decreto 2.271/1997” (TCU.
Acoérdao n° 604/2009 — Plenario);

b) verificar a vedagcdo de toda forma de procedimento que possa caracterizar a
subordinacdo direta de trabalhadores terceirizados a quaisquer dos gestores, exigindo a
presenca de prepostos das contratadas em suas dependéncias em todo o tempo de expediente
de prestacdo de servicos (TCU. Acérddo n° 1.978/2004 — Plenario);

c) adotar as medidas necessarias para “impedir que pessoas sem vinculo formal com a
Administragao Publica desenvolvam qualquer atividade de gestdo no ambito do 6rgao”, e “que
empregados na condicdo de terceirizados ndo atuem em atividades-fim do 6rgao” (TCU.
Acordao n° 391/2009 — Plenério);

d) solicitar ao fiscal técnico o controle efetivo da frequéncia e das horas trabalhadas,
exigindo [...] exames detalhados e prévios ao atesto das informagdes contidas nos controles de
frequéncia exercidos pelas empresas e somente efetuar os pagamentos dos periodos
efetivamente trabalhados (TCU. Acérdao n° 1.330/2008 — Plenario); e

e) nado permitir [...] que parentes de servidores sejam contratados pelas empresas
terceirizadas, em atengcdo aos principios da moralidade e da impessoalidade que devem
nortear a gestao da coisa publica (TCU. Acérdao n° 1.282/2008 — Plenario).

2.25 realizar outras atribuic6es oriundas das clausulas e especificidades contratuais; e

2.26 realizar outras atribuicdes previstas na portaria de designacéao.



3. Do fiscal administrativo

3.1 submeter ao controle interno a planilha demonstrativa de custos e formacédo de
precos adjudicada na sessé&o do pregéo;

3.2 abrir processo especifico para a fiscalizagdo do contrato, a fim de manter um
histérico da gestado contratual, o qual devera ser relacionado ao processo SEIl da contratacédo e
conter a seguinte documentacédo base:

a) Termo de Abertura de Processo de Fiscalizagao; e

b) Termo de Abertura de Contrato (Reunido Inicial), até o 10° (décimo) dia util do inicio
da contratagao.

3.3 abrir processo Unico de pagamento, organizado com as notas fiscais e
documentacdes acessorias na ordem cronolégica do fato gerador;

Paragrafo Unico: o processo Unico de pagamento sera iniciado pelo Termo de Abertura
de Processo de Pagamento, disponivel no SEI

3.4 abrir processo Unico de conta-depdsito vinculada, quando houver;

Paragrafo Unico: o processo Unico de conta-depdésito vinculada sera iniciado pelo
Termo de Abertura de Processo de Processo de Conta Vinculada, disponivel no SEI;

3.5 abrir processo com nivel de acesso ‘restrito” para a juntada da documentagéo
trabalhista, previdenciaria dos empregados, atestado médico;

3.6 verificar a aderéncia aos termos contratuais;
3.7 acompanhar os aspectos administrativos da execugédo do objeto;
3.8 manter histérico de todas as ocorréncias administrativas do contrato;

3.9 propor a atualizacdo do Mapa de Riscos ap0s eventos relevantes, durante a gestao
do contrato;

3.10 efetuar o cadastramento do preposto da seguradora no SEI (Peticionamento
Eletrbnico), apds o aceite e registro da garantia contratual, quando tratar-se de apdlice de
seguro;

Paragrafo Unico: a seguradora podera nomear, a Seu critério, preposto para
acompanhar a execugcdo do contrato e atuar em situagdes como: verificagcdo de inadimpléncia
do contratado; intermediacdo entre a Administracdo Publica e a seguradora; adocdo de
medidas para o cumprimento das obrigacdes cobertas pelo seguro.

3.11 verificar a regularidade da documentacdo apresentada pela contratada, para fins
de liquidacdo de parte ou totalidade da obrigacédo financeira assumida pela Administracdo,
como por exemplo: regularidades fiscais, trabalhistas, previdenciarias, além das expressas no
contrato;

3.12 auxiliar o gestor do contrato no tocante a fiscalizacdo do cumprimento das
clausulas contratuais;

3.13 comunicar ao gestor do contrato, na primeira oportunidade, as situacdes que
exigirem decisdes e providéncias definitivas;

3.14 subsidiar o gestor em todos os relatérios gerenciais relativos ao contrato objeto de
consignacgédo, por meio da apresentacdo de dados em relatorio circunstanciado;

3.15 realizar, mensalmente, por meio do Comprasnet Contratos, consulta ao Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, principalmente as Ocorréncias e
Situacdo do Fornecedor, a fim de certificar-se de que a contratada mantém as condi¢des
iniciais de habilitacdo, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao gestor do



contrato para adocéao das providéncias cabiveis;

3.16 verificar a manutengdo das condi¢des classificatérias de habilitagdo técnica, se
houver,;

3.17 apoiar o gestor na verificacdo da permanéncia da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacdo, salvo nos casos em que o0 objeto for de carater
técnico/especializado;

3.18 conduzir eventuais negociagdes dos pregos registrados para propor ao gestor a
sua revisdo, salvo nos casos em que o objeto for de carater técnico/especializado;

Paragrafo Unico: E obrigatéria a negociacédo de itens ndo renovaveis da planilha de
custos e formacdo de precos, tais como: aviso prévio indenizado, aviso prévio trabalhado,
indices de reajuste de insumos etc.

3.19 propor a revogacédo do contrato ou o cancelamento do registro do fornecedor,

3.20 solicitar formalmente a contratada a designacao do preposto, em cujo instrumento
devera constar expressamente o0s poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto
contratado;

3.21 manter atualizado no SEI (Peticionamento Eletrébnico) o contato do
Preposto/Representante da empresa contratada (telefone, e-mail etc.);

3.22 acompanhar, no processo de contratacdo, se os empenhos encaminhados a
contratada foram recebidos pela empresa;

a) nos casos em que o empenho for encaminhado mediante intimacdo eletrbnica, se
recebimento da nota de empenho for tacito, o fiscal devera entrar em contato com a empresa
para confirmar se o empenho foi de fato recebido, de modo a evitar que eventuais falhas no
sistema SEI ou que extravios para a caixa de SPAM possam prejudicar o cumprimento
contratual; e

b) nos casos em que o empenho ndo for encaminhado por intimacgéo eletrénica, o fiscal
devera verificar se o comprovante de recebimento foi anexado ao processo e, caso inexista
comprovante, caberd ao fiscal entrar em contato com a empresa para confirmar se o empenho
foi recebido e certificar nos autos.

3.23 manter, em registro préprio, planilha de acompanhamento de valores contratuais,
na qual conste o valor atual do contrato (valor contratual vigente + apostilas + acréscimos +
supressdes), 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 deciséo;

3.24 emitir, no processo Unico de pagamento, relatério circunstanciado com saldos
existentes no contrato a cada movimentacdo e pedido de atendimento para fins de controle de
saldo;

3.25 orientar a contratada para que conste, na nota fiscal, 0 nUmero do processo que
gerou a contratagdo, o nimero do contrato, a descricdo e a especificacdo 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 Eletrénico, no modo intercorrente;

3.26 receber a nota fiscal protocolada pela contratada e conferir os dados da nota fiscal
(abaixo listados) no prazo 1 (um) dia util do seu recebimento e, em caso de erros, restitui-la a
empresa para fins de correcao, estabelecendo o prazo de 1 (um) dia Util para encaminhar novo
documento retificado, conforme fluxograma disponivel na intranet:

a) razéo social, endereco e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do servico (CNPJ
devera ser aquele definido no contrato/apostila ou termo aditivo);

b) periodo da prestacéo do servico;



C) natureza da operacdo (compras ou Servigcos);

d) razdo social completa da unidade da Justica Militar da Unido (Ex.: Superior Tribunal
Militar);

e) especificacao detalhada do bem entregue ou do servi¢o prestado;
f) valores unitarios e globais da despesa;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retencdo para a
Previdéncia Social; e

h) em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneracdo do ICMS, devera ser
verificado o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal.

3.27 intimar a contratada para comunicar a observancia de glosa decorrente de falhas
na execucao, indicando o montante e o motivo, conforme Fluxograma de Glosa de Valores em
Pagamento:

a) apoés o término do prazo para defesa, caberd ao fiscal avalid-la e opinar sobre o
afastamento ou pertinéncia da glosa, por meio do Relatério de Apuracédo de Glosa, disponivel
no SEI, e encaminhar seu parecer ao gestor para decidir quanto a sua aplicacao;

b) havendo deciséo pela glosa, cabera ao fiscal administrativo intimar a contratada para
gue 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 o0 motivo da glosa ser especificados;

c) ato continuo, ao receber a nota fiscal com o montante glosado, cabera ao fiscal
administrativo informar a glosa e o motivo ao fiscal técnico, mediante Declaracdo Conformidade
da Nota Fiscal e Informagdes Complementares — Terceirizagdo com Dedicagédo Exclusiva de
Mao de Obra, disponivel no SEI; e

d) 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 — Terceirizagdo com Dedicagdo Exclusiva de Mao de
Obra, disponivel no SEI, informar ao fiscal técnico a necessidade de indicar que a glosa seja
deduzida do pagamento.

3.28 efetuar o recebimento da documentacdo acessoéria, salvo as de carater
técnico/especializado, observado o prazo exigido no termo contratual, promovendo os atos
necessarios a sua inser¢cdo do processo de pagamento, observado o limite de pagamento da
nota fiscal, previsto no Edital/Contrato;

3.29 emitir a Declaragdo de Conformidade da Nota Fiscal e Informacgdes
Complementares — Terceirizacdo com Dedicacao Exclusiva de Mao de Obra, disponivel no SE],
e encaminha-la, juntamente com a nota fiscal, ao fiscal técnico, de acordo com o Fluxograma
de Liquidag&o da Despesa — Servigos Terceirizados;

3.30 anexar ao processo de pagamento a planilha da conta-depdsito vinculada e a
planilha de controle de empregados.

Paragrafo Unico: A planilha de retencdo da conta-depdsito vinculada devera demonstrar
os calculos de forma individualizada para cada trabalhador, sendo vedada a demonstracao por
posto de trabalho;

3.31 exigir da contratada que apresente até o dia 25 do més subsequente ao da
prestacdo dos servicos, a documentacao trabalhista e previdenciaria dos funcionarios alocados
para realizar os servi¢os, nos termos exigidos no Contrato, e ainda:

a) a apresentacdo da documentacdo acessOria relativa ao més anterior ao da
prestacdo dos servicos devera ser exigida da contratada como condicdo para fins de
pagamento da integralidade da nota fiscal,

b) nos casos em que a contratada ainda ndo houver apresentado a documentacao



acessoria, cabera ao fiscal administrativo sugerir ao gestor a suspensao dos valores referentes
ao adimplemento das verbas ndo comprovadas, por meio da Declaracdo Conformidade da
Nota Fiscal e Informagbes Complementares — Terceirizacdo com Dedicacao Exclusiva de Mao
de Obra, disponivel no SEI; e

¢) na hipbtese prevista no item “b”, tdo logo a contratada comprove o pagamento das
verbas devidas, cabera ao fiscal administrativo sugerir ao gestor a liberacéo o saldo devido.

3.32 verificar as obrigagfes e regularidades fiscais, trabalhistas e previdenciérias para
fins de pagamento, bem como:

a) exigir da empresa contratada os comprovantes de pagamento de salario, vale-
transporte, auxilio alimentacéo e outros beneficios dos empregados;

b) conferir se a Carteira de Trabalho e Providéncia Social (CTPS) dos empregados esta
devidamente anotada. A CTPS podera ser conferida mediante copia e podera ser analisada
ficha de registro de empregados em substituicdo a CTPS;

c) confrontar a Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS) e Informacbes a Previdéncia Social (GFIP) com a Guia de Previdéncia Social (GPS);

d) conferir mensalmente se a empresa executa regularmente o depdsito do FGTS;

e) Solicitar aos empregados, semestralmente, os extratos do FGTS para fins de
conferéncia por amostragem.

f) conferir se os reajustes salariais estdo sendo feitos em observancia a data-base da
categoria;

g) verificar se todas as deliberacées da Convencéo-Coletiva de Trabalho (CCT) estao
sendo atendidas;

h) conferir se o Setor Financeiro efetuou os recolhimentos previdenciarios devidos,
guando for o caso;

i) acompanhar o controle de ponto;

j) conferir se a empresa contratada estd cumprindo as demais obrigacdes trabalhistas
e/ou previdenciarias previstas na legislacéo; e

k) exigir que a contratada apresente os novos funcionarios mediante Carta de
encaminhamento, juntamente com a CTPS e a documentagdo admissional, nos casos de
substituicdo definitiva ou de substituicdo por férias e afastamentos legais de titulares dos
postos de trabalho.

3.33 acompanhar a apresentacdo da garantia contratual, caso tenha sido prevista em
contrato, e adotar as medidas de conferéncia, em cada modalidade, de modo a atestar sua
adequacao aos termos do contrato e posteriormente remeter ao gestor para registro, conforme
Fluxograma de Apropriacdo de Garantia Contratual;

BN

3.34 efetuar o calculo de multas a serem aplicadas a contratada, decorrentes da
apuracao de infracbes contratuais, sempre que solicitado, salvo nos casos em que o objeto for
de carater técnico/especializado;

3.35 solicitar a contratada o envio da relacédo de funcionarios, veiculos, equipamentos e
demais recursos a serem colocados a disposicdo dos servicos, nos termos exigidos
contratualmente, no que couber;

3.36 providenciar junto a contratada e/ou outros setores, caso haja a necessidade de
inclusdo ou supressdo no objeto do contrato original, toda a documentacdo necesséaria a
realizacdo do feito (ex.: orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes).
Nesse caso, a fiscalizacdo deve verificar se os documentos estdo de acordo com o
estabelecido na Lei 8666/93 (para as contratacdes 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 formalizacdo do aditivo/apostila;

3.37 realizar, em conjunto com o gestor e fiscal técnico, pesquisa de mercado visando
a comprovacao da vantagem econdmica da contratacdo, na periodicidade prevista no contrato,
salvo nos casos em que o objeto for de carater técnico/especializado;

3.38 encaminhar ao gestor do contrato as solicitagbes da contratada de quaisquer
alteracdes contratuais, entre as quais a prorrogacao do prazo de entrega ou de execucédo do
contrato, opinando quanto a possibilidade de atendimento do pedido de forma fundamentada;

a) controlar, analisar e executar as atividades de formalizacdo de termos contratuais,
instruindo o processo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, acréscimo e supressao, por
meio de termos aditivos ou apostilamentos, no que couber; e

b) submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogacdo contratual, de acordo com o
Fluxograma de Prorrogacdo de Vigéncia de Prazo de Contrato Administrativo, mediante a
juntada da documentacdo 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 contratacao.

3.39 instruir o processo de reequilibrio contratual ap6s requerimento da contratada, até
o décimo primeiro més da data estipulada no contrato (apresentacdo da proposta ou do
orcamento a que essa se referir) ou da data do Ultimo reajuste, conforme Fluxograma de
Reequilibrio Contratual - Reajuste, Repactuacéo ou Revisdo, disponivel no SEI;

3.40 nas contratacdes cuja vigéncia seja superior a 12 (doze) meses, diligenciar junto a
contratada para que as solicitagbes de reequilibrio sejam pleiteadas tdo logo ocorra o fato
gerador, de modo a minimizar os impactos orcamentarios para a Administracao, decorrentes do
acumulo de sucessivos pedidos de reequilibrio (de anos anteriores) em um Unico exercicio;

3.41 emitir, no processo de contratacdo, o Termo de Encerramento de Contrato, de
acordo com o Fluxograma de Prorrogacdo de Vigéncia de Prazo de Contrato Administrativo,
disponivel no SEI, e submeter ao gestor do contrato toda a documentacdo de encerramento
para envio a area responsavel para fins realizar a conformidade dos saldos contratuais;

3.42 oficiar a contratada para promover a abertura da conta-depdésito vinculada, de
modo a permitir o depdsito dos valores retidos na referida conta, de acordo com o Fluxograma
de Abertura de Conta-Depésito Vinculada;

3.43 oficiar o Banco do Brasil para permitir & contratada fazer a abertura da conta-
depdsito vinculada, se houver, apds a assinatura do contrato;

3.44 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 obrigacbes trabalhistas dos empregados terceirizados, de forma a evitar a
responsabilizacdo subsidiaria preconizada pelo inciso IV da Sumula/TST n° 331" (TCU.
Acoérdao n° 3.619/2009 — Segunda Camara);

3.45 atuar para que ndo haja desvio na prestagdo dos servicos e, caso seja necessario,
informar de forma taxativa e imediata a situacdo ensejadora ao gestor, de modo que sejam
adotadas as medidas necessarias a mitigacao de riscos;

3.46 fazer verificacdo inopinada nos locais de trabalho ou junto aos fiscais técnico e/ou
setorial, quando houver, pelo menos uma vez na semana, a fim de verificar a existéncia de
trabalhadores irregulares, ou seja, sem contrato de trabalho, fora da folha de pagamento, e
sem anotacdo na CTPS;

3.47 manter registro de frequéncia dos funcionarios da contratada colocados a
disposicdo do Orgdo e elaborar planilha mensal que contera, pelo menos, os seguintes
campos: nome completo do empregado, funcdo exercida, dias efetivamente trabalhados,
periodo trabalhado, horas extras trabalhadas, férias, licencas, faltas e outras ocorréncias;



3.48 verificar, em razdo do objeto, se os instrumentos coletivos de trabalho (Acordos
Coletivos e Convencdes Coletivas) foram apresentados e cumpridos pela contratada, caso o
objeto do contrato contemple mao de obra terceirizada,

3.49 exigir a observancia dos preceitos da legislacdo sobre a jornada de trabalho,
conforme a categoria profissional:

a) caso nao seja apresentada a documentacdo comprobatdria do cumprimento das
obrigacbes de que trata o caput, a contratante comunicara o fato a contratada e retera o
pagamento da fatura mensal, em valor proporcional ao inadimplemento, até que a situacao seja

regularizada; e

(1P 1]

b) na hipotese prevista em “a”, ndo havendo quitacdo das obrigagbes por parte da
contratada no prazo de quinze dias, caso nao tenha sido estipulado outro prazo em instrumento
contratual, a contratante poderda efetuar o pagamento das obrigacdes diretamente aos
empregados da contratada que tenham participado da execucdo dos servicos objeto do
contrato.

3.50 para fins de fiscalizagdo do cumprimento da hipotese prevista em “b”, devera ser
solicitado, mensalmente, por amostragem, que a contratada apresente os documentos
comprobatorios das obrigacfes trabalhistas e previdenciarias dos empregados alocados na
execucao da obra, em especial, quanto:

a) ao pagamento de salarios, adicionais, horas extras, repouso semanal remunerado e
décimo terceiro salario;

b) a concessao de férias remuneradas e pagamento do respectivo adicional;

c) & concessao do auxilio-transporte, auxilio-alimentacdo e auxiio-saude, quando for
devido;

d) aos depdsitos do FGTS; e

e) ao pagamento de obrigacGes trabalhistas e previdenciarias dos empregados
dispensados até a data da extincdo do contrato;

3.51 no ultimo més de contrato, analisar toda a documentacdo acessoria do més da
prestacdo do servico e do més anterior para fins de liberacdo do pagamento.

3.52 havendo a falta de comprovagdo de alguma verba, o fiscal deverad suspender o
valor correspondente a parcela ndo comprovada, informando-o na Declaracdo de
Conformidade da Nota Fiscal e Informa¢cdes Complementares — Terceirizacdo com Dedicacao

Exclusiva de Mao de Obra, disponivel no SEL

3.53 exigir da contratada a entrega da documentacdo abaixo relacionada, apés o Ultimo
més de prestacdo de servicos, (cf. Anexo VII-B, subitem 2.1, "d", da INJ'SEGES-MPDG n°
05/2017):

a) termo de rescisdo do contrato de trabalho do empregado prestador de servigo,
devidamente homologado, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

b) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisdes contratuais;

c) extrato do deposito efetuado na conta-depdsito vinculada individual do FGTS de
cada empregado dispensado; e

d) exame médico demissional dos empregados dispensados.

3.53 realizar outras atribuicGes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado; e

3.54 realizar outras atribuicdes previstas na portaria de designacao.



4. Do fiscal técnico

4.1 acompanhar o contrato com o objetivo de aferir a execugcdo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, conferir e relatar se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatorio;

4.2 participar das reunides iniciais, de trabalho e de conclusdo da execucéo contratual,
no que couber;

4.4 manter histérico de todas as ocorréncias do contrato;

4.3 identificar desconformidades com os termos contratuais, acompanhar a correcao e
a readequacao das faltas cometidas pela contratada quanto aos aspectos técnicos do contrato;

4.4 determinar as medidas necessarias ao fiel cumprimento do objeto do contrato, bem
como a regularizacédo das faltas, defeitos ou informacgdes verificadas e, em caso de urgéncia ou
emergéncia, cientificar o gestor do contrato na primeira oportunidade;

45 antecipar-se na solucdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

4.6 informar ao gestor sobre eventual incapacidade técnica da empresa na execucao
contratual;

4.7 verificar se a especificagdo, valor unitdrio ou total, a quantidade e prazos de
entrega estdo de acordo com o estabelecido no instrumento contratual durante a entrega de
material, a execucdo de obra ou a prestacao de servico;

4.8 monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servicos/materiais para evitar
eventuais incorrecdes, devendo intervir para requerer da contratada a correcdo das faltas,
falhas e irregularidades constatadas;

4.9 realizar avaliacdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para aferir o desempenho e a qualidade da prestacédo dos servicos e que a natureza
do objeto pactuado permita essa caracteristica de avaliacéo;

4.10 propor ao gestor a revogagdo do Contrato ou o cancelamento;

4.11 propor a atualizacdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a
gestao do contrato;

4.12 emitir a ordem de servico (indicando o numero do contrato, quantidade e
descricdo do produto, local, prazo, horario de entrega e valor) e encaminha-la ao gestor para
aprovacao;

4.13 receber provisoriamente o0 servico, mediante preenchimento do Termo de
Recebimento Provisério — Servicos Terceirizados, disponivel no SEI, de acordo com o
Fluxograma de Liquidacao da Despesa - Servigos Terceirizados (DEMO), indicando os links de
todos os documentos que comprovem a execucao do servigo, tais como Relatdrios, Termo de
Ateste Setorial — Servicos Terceirizados (se houver), Instrumento de Medicdo de Resultado -
IMR, Ordens de Servicos etc.:

a) no ato do ateste, relatar quaisquer ressalvas que julgar pertinente; e

b) encaminhar o Termo de Recebimento Provisério — Servicos Terceirizados,
juntamente com as faturas/notas fiscais correspondentes.

4.14 preencher o Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), de forma que o IMR
seja aplicado e acostado aos autos do processo de pagamento.

4.15 Nos casos em que houver fiscal setorial designado, cabera ao fiscal técnico
receber os Termos de Ateste Setorial — Servicos Terceirizados, disponivel no SEI, e aglutinar
as informagdes acerca dos servicos prestados, bem como dos indicadores do IMR, quando



houver:

4.16 preencher mensalmente, no prazo estipulado em fluxograma de pagamento, 0
Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR), se houver, observando as faixas de ajuste de
pagamento que poderdo resultar em glosas, as quais serdo aplicadas na fatura do més
subsequente;

4.17 intimar a contratada para comunicar a observancia de glosa decorrente de falhas
na execucao, resultado do indice de medicdo de Resultado — IMR, penalidades administrativas
etc., indicando o montante e o motivo, conforme Fluxograma de Glosa de Valores em
Pagamento:

4.18 apds o término do prazo para defesa, caberd ao fiscal técnico avalia-la e opinar
sobre o afastamento ou pertinéncia da glosa, por meio do Relatério de Apuracdo de
Glosa, disponivel no SEI, e encaminhar seu parecer ao gestor para decidir quanto a sua
aplicacao;

4.19 encaminhar, quando delegado pelo gestor do contrato, as demandas de correcéo
a contratada;

4.20 apoiar o gestor para verificar a permanéncia da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacao;

4.21 fiscalizar o cumprimento da legislacdo sanitaria e ambiental, salvo quando houver
auxiliar de fiscalizacdo designado para essa finalidade;

4.22 verificar e, sempre que possivel, registrar em documento formal se foram
cumpridas as orientacbes dadas pela equipe de fiscalizacéo;

4.23 auxiliar a conferéncia de todas as medidas de execucao/aplicacao/instalacao de
materiais empregados na execucdo dos servigos;

4.24 diligenciar para que seja providenciado o treinamento de pessoal, sempre que
houver necessidade, em especial, par cumprimento da legislagdo ambiental, salvo quando
houver auxiliar de fiscalizacdo designado para essa finalidade;

4.25 propor ao gestor, na hipotese de descumprimento contratual, a aplicacdo de
sancdes a contratada, mediante preenchimento do Relatorio de Irregularidades Contratuais, de
acordo com o Fluxograma de Apuracdo de Indicio de descumprimento Contratual, disponivel
no SEI, de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatério e/ou contrato;

4.26 executar, durante a vigéncia contratual, a cobranca de multas aplicadas em face
da contratada, observando a dindmica prevista no contrato e no item 3 -
DESCUMPRIMENTOS CONTRATUAIS, deste Manual;

427 avaliar a qualidade do servico realizado, a partir da aplicacdo das listas de
verificacdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos no contrato e seus anexos, e
ainda:

a) realizar pesquisa de satisfacdo das unidades requerentes quanto aos Sservicos
prestados e ao material empregado; e

b) enviar documento solicitando a manifestacdo da area afetada sobre o servico
executado quanto ao atendimento do servico executado.

4.26 verificar se os funcionarios estdo sendo alocados no setor e na quantidade
contratada;

4.27 verificar se cada funcionario da empresa exerce a funcdo para o qual foi
contratado;

4.28 informar ao fiscal administrativo sempre que houver marcacao/gozo de férias ou
alteracdo do pessoal efetivo no posto de trabalho;

4.29 realizar outras atribuicbes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto



contratado;

4.30 realizar as atribuicdes da fiscalizacdo administrativa, nos casos em que nao
houver fiscal administrativo designado;

4.31 realizar as atribuicdes da fiscalizacdo setorial, nos casos em que nao houver fiscal
setorial designado;

4.32 realizar as atribuicdes do auxiliar de fiscalizacdo, nos casos em que nao houver
auxiliar designado;

4.33 desempenhar outras atribuicdes oriundas das clausulas e especificidades
contratuais; e

4.34 realizar outras atribui¢cdes previstas na portaria de designacao.

5. Do fiscal setorial

5.1 acompanhar o contrato com o objetivo de avaliar, na sua area de fiscalizacao, a
execucdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade,
tempo e modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis
minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio;

5.2 identificar desconformidades com os termos contratuais;

5.3 cientificar o gestor de contrato, na primeira oportunidade, diante de anormalidades
gue possam comprometer de forma grave a execucao contratual;

5.4 informar ao fiscal técnico sobre eventual incapacidade técnica da empresa na
execucao contratual;

5.5 informar ao fiscal gestor, imediatamente, a inoperancia da equipe de trabalho;
5.6 verificar se a contratada respeita as normas de saude e seguranca do trabalho;

5.7 antecipar-se na solucdo de problemas que possam afetar a relagdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

5.8 apontar sugestdao de melhorias a partir dos resultados levantados na pesquisa de
satisfacdo do usuario;

5.9 encaminhar, quando delegado pelo gestor do contrato, as demandas de correcéo a
contratada;

5.10 apoiar o gestor na verificagdo da manutengdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacao;

5.11 manter diariamente, em registro proprio, a conformidade dos postos de trabalho:

a) se os postos foram preenchidos, se 0s terceirizados estdo totalmente uniformizados
e se os servicos foram prestados de forma adequada para as atividades contratadas. O registro
seré feito diariamente no Termo de Ateste Setorial — Servigcos Terceirizados, disponivel no SEl,
para fins de consolidacao ao final do periodo de prestacédo do servico;

b) consultar o fiscal técnico ou o representante da contratada, por escrito, para fins de
registro, quando da apresentacdo de novos terceirizados para ocupar posto contratado; e

c) a contratada devera ser cientificada do retorno do terceirizado, apés cessarem 0s
motivos de seu impedimento, como no afastamento por motivo de saude.

5.12 manter diariamente, em registro préprio o dia em que os profissionais da
contratada se fizeram ausentes para a execucao do servico objeto do contrato;

5.13 acompanhar a rotina diaria da execucdo do objeto contratado e comunicar a
equipe de fiscalizacdo sempre que ndo forem executados os servicos ou finalizados dentro do



prazo esperado ou, ainda, toda e qualquer irregularidade observada durante a execucdo dos
trabalhos contratados:

a) nos casos em que houver falhas relativas a rotina, o fiscal setorial devera comunicar
o ocorrido ao fiscal técnico para que sejam tomadas as providéncias necessarias junto a
contratada; e

b) nos casos em que houver falhas graves que prejudiquem a execucdo do objeto, o
fiscal devera comunicar ao gestor e ao fiscal técnico, imediatamente, registrando o relato no
processo uUnico de fiscalizacéo.

5.14 atuar para que nao haja desvio na prestacdo dos servicos e, caso seja necessario,
informar de forma taxativa e imediata a situagdo ensejadora para que a equipe de fiscalizacao
e o0 gestor adotem as medidas necessarias a mitigacado de riscos;

5.15 verificar se os funcionarios estao sendo alocados no setor e no efetivo contratado;

5.16 verificar se 0s empregados estdo fazendo uso de uniforme e cracha de
identificacao;
5.17 preencher o Termo de Ateste Setorial — Servicos Terceirizados, de acordo com o

Fluxograma de Liquidacdo da Despesa - Servicos Terceirizados (DEMO) e encaminha-lo ao
fiscal técnico no prazo estabelecido pelo fluxograma;

5.18 informar ao fiscal administrativo, imediatamente, os casos em que houver posto de
trabalho sem cobertura;

5.19 fiscalizar a qualidade do servico prestado e garantir que seja executado dentro
dos padrbes de qualidade, disponibilidade e desempenho estipulado pelo contratante,
utilizando como parametro o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), quando houver.

Paragrafo Unico: As observacbes referentes aos itens tratados no IMR seréo
informadas no Termo de Ateste Setorial — Servigos Terceirizados, disponivel no SEI, o qual
serd encaminhado ao fiscal técnico para providéncias relativas a mensuracao e aplicacao do
IMR.

5.20 fiscalizar o cumprimento da legislacao sanitaria e ambiental;

5.21 receber e conferir os materiais, equipamentos e demais recursos colocados a
disposicdo dos servigos, quando for o caso; salvo quando houver auxiliar de fiscalizagdo com
essa competéncia especffica;

5.22 averiguar se os profissionais designados para a prestacdo do servico utilizam
Equipamentos de Protecéo Individual (EPI) e Coletiva (EPC) adequados as suas atividades, se
estdo devidamente uniformizados e identificados por meio de crachas, bem como se os
trabalhadores se comportam de forma condizente com as regras de circulacdo nos ambientes e
instalacdes do contratante;

5.23 verificar se os empregados estdo fazendo uso dos equipamentos de seguranca
para protecdo individual e coletiva que se fizerem necessarios para a execu¢ao dos servicos;

5.24 realizar outras atribuicbes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado; e

5.25 realizar outras atribuicdes previstas na portaria de designacao.

6. Do auxiliar de fiscalizagcao
6.1 receber as demandas da equipe de fiscalizacdo referentes as solicitacdes de
uniformes, EPI e insumos;

6.2 requisitar a contratada as demandas referentes as solicitacbes de uniformes, EPIl e
INSUMOS;



6.3 receber da Contratada os uniformes, EPI e insumos e conferir:
a) a quantidade;
b) a especificacdo do objeto;
c) a qualidade;
d) se os tamanhos estdo adequados ao usuario; e
e) se atende as recomendac¢des dos 6rgaos de fiscalizacao.
6.4 distribuir os uniformes e EPI aos usuarios;

6.5 acompanhar, junto ao preposto, a distribuicdo de insumos para atender a
contratacao;

6.6 expedir, no processo de fiscalizacdo, certificado indicando:
a) a data da entrega;
b) a conformidade com o objeto; e
c) a data da distribuicdo dos uniformes, EPI e insumos.
6.7 realizar outras atribuicdes previstas na portaria de designacéo.



ANEXO V

FISCALIZAGAO DE CONTRATAGOES DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICACAO (TIC)

COMPETENCIAS

1. Daequipede fiscalizagéo

1.1 sequir as diretrizes e modelos constantes no Guia de Contratacdes de TIC do
Poder Judiciario, expedido pelo Conselho Nacional de Justica (CNJ);

1.2 acompanhar e garantir a adequada prestacdo dos servicos durante todo o periodo
de execucédo do contrato;

1.3 conhecer minuciosamente o teor do Contrato, projeto basico, termo de referéncia,
anexos e demais documentos integrantes da contratacdo, sobretudo as clausulas relativas ao

):
a) objeto da contratacédo e forma de execucdo dos servi¢os;
b) forma e prazo de entrega dos servigos;

c) obrigagBes das partes envolvidas (Contratante e Contratada) e acordo de nivel de
servi¢cos, quando houver;

d) cronogramas;

e) condi¢bes de pagamento;

f) atribuicbes da fiscalizac&o;

g) garantia contratual, se houver;
h) conta vinculada, se houver; e
i) sancbes administrativas.

1.4 conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e
precos, e ter cOpia da proposta de preco acompanhada da planilha de custo e formacdo de
preco, bem como da relacdo de material ou equipamento, quando houver;

1.5 propor a atualizacdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a gestao
do contrato;

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

1.7 promover o registro de toda ocorréncia verificada e adotar as providéncias
necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais;

1.8 notificar a contratada, mediante intimacdo eletrbnica, da ocorréncia de eventuais
imperfei¢cdes, falhas ou irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servigos, fixar
prazo para a sua correcao, e certificar-se de que as solugdes por ela proposta sejam as mais
adequadas;

Paragrafo Unico. Todas as comunicac¢des/notificacdes referentes a obrigacdo da
Contratada devem ser feitas na forma de intimacdo eletrbnica adotada pela
JMU, devidamente assinadas pelo gestor, reservado o uso excepcional de correio eletrénico
institucional via SEI ou 0 uso de aplicativo de mensagem para telefone mdvel, unicamente
como complemento da notificacdo formal e/ou para comunicacdo que exija celeridade para
execucdo de atividades corriqueiras relativas a execugdo contratual, exigindo-se, nesses



casos, a

1.9 atualizar o processo de fiscalizacdo a medida que houver alteracdes, a exemplo
das notificacbes que porventura venham a ocorrer.

Paragrafo Unico: Devera ser produzida ou anexada toda a documentacdo pertinente a
fiscalizacdo, em ordem cronolégica, de forma que toda a documentacdo referente a
notificag@o/informacgéo (oficios, partes, memorandos etc.), interna e externa, seja gerada neste
processo especifico de fiscalizacao.

1.10 antecipar-se com solucdo de problemas que possam afetar a relagcdo contratual
(atrasos na entrega, greves etc.);

1.11 repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execucdo do objeto;
1.12 disponibilizar infraestrutura a contratada, quando couber;

1.13 proceder as atividades de transicdo com a empresa substituta no ato de
encerramento e/ou rescisdo do contrato;

1.14 transmitir o servico ao seu substituto, para que ele esteja em condi¢cdes de
conduzir o contrato e responder por ele em sua auséncia;

1.15 promover a fiscalizacdo do Contrato de acordo com a legislacao vigente;

1.16 definir quais os procedimentos iniciais relacionados a forma e a técnica serdo
adotados pela equipe de fiscalizacao, e orientar a Contratada como proceder na execugao do
contrato conforme as previsdes do Edital/Termo de Referéncia e Projeto Basico;

1.17 informar ao gestor os eventos relevantes observados durante a gestéo contratual
gue possam ensejar a atualizacdo do gerenciamento de riscos, materializado na andlise de
rscos;

1.18 elaborar relatério, registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos
referentes ao periodo de sua atuacao, quando do seu desligamento, afastamento definitivo do
contrato;

1.19 lavrar atas de reunides realizadas com a contratada, no processo de fiscalizacao;

1.20 elaborar relatério, registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos
referentes ao periodo de sua atuacdo, quando do seu desligamento, afastamento definitivo do
contrato; e

1.21 realizar outras atribuicGes previstas em portaria de designacéo.

2. Do gestor do contrato

2.1 providenciar a assinatura do instrumento contratual (quando houver) junto a
empresa contratada, assegurando o cumprimento das formalidades legais e regulamentares
aplicaveis;

2.2 receber o Termo de Compromisso de Manutencdo do Sigilo e das Normas de
Seguranca;

2.3 receber a Declaracdo Termo de Ciéncia de Declaracdo de Manutencao de Sigilo e
das Normas de Seguranga;

2.4 propor a atualizacdo do Mapa de Riscos ap0s eventos relevantes, durante a gestao
do contrato;

2.5 coordenar as atividades da equipe de fiscalizagéo;

2.6 promover a Reunido Inicial junto a equipe de fiscalizacdo e a empresa contratada,



antes do inicio da execucdo, de modo a transmitir todas as orientagcdes que visem a boa
execucao contratual;

2.7 manter histérico de gestdo do contrato;

2.8 Abrir Ordens de Servico ou Fornecimento de Bens;
2.9 monitorar a execugao da Ordem de Servigco — OS;
2.10 dar andamento nos procedimentos para aditivo;

2.11 registrar, no processo de fiscalizagdo, todas as ocorréncias positivas e
negativas da execucdo do contrato, por ordem histérica, com apoio dos demais membros da
equipe de fiscalizacao;

2.12 atestar, no inicio de cada exercicio das contratacfes cujo prazo seja superior a 12

(doze) meses, a existéncia de créditos orcamentarios vinculados a contratagdo, bem como a
vantagem em manter a contratacao;

2.13 receber, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas Uteis, toda e
gualquer solicitacdo interna formalmente apresentada que requeiram a execucdo de servicos
fora do horario normal de expediente (noite, fins de semana e feriados):

a) o gestor devera verificar junto a fiscalizacdo técnica a viabilidade legal para
atendimento do pleito;

b) havendo viabilidade juridica, cabera ao gestor decidir pelo atendimento do pleito; e

c) nos casos em que houver servicos fora do horario normal de expediente, compete ao
gestor organizar as escalas de servico, com o apoio da fiscalizacao técnica.

2.14 proceder, com o auxiio da equipe de fiscalizacdo, os atos preparatérios a
instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos
para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacgao,
alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancfes, extincdo dos contratos,
dentre outros;

2.15 encaminhar, no processo de contratagcao, a nota de empenho a contratada;

2.16 autorizar o faturamento com base no Termo de Recebimento Definitivo, conforme
Guia das Contratacdes de TIC do CNJ;

2.17 decidir pela caracterizacdo de infracdo contratual e propor a Diretoria de
Administracdo — DIRAD (no ambito do STM ou nos casos em que houver delegacédo), mediante
encaminhamento do Relatério de Irregularidades Contratuais, disponivel no SEI, a apuracéo da
responsabilidade para eventual aplicacdo de sancdo administrativa, conforme Fluxograma de
Apuracdo de Indicio de Descumprimento Contratual. Nas Auditorias e Foros em que nao
houver delegacdo, o referido Relatério serd analisado conforme definicdo da autoridade
competente;

2.18 Dar encaminhamento de indicacdo de glosas e san¢des, caso sejam identificadas;

2.19 notificar a contratada, com o apoio dos membros da equipe de fiscalizagc&o, sobre
todas as ocorréncias relacionadas ao fornecimento dos servicos e/ou entrega dos produtos e
assinar prazo para a tomada das medidas cabiveis;
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2.20 encaminhar as demandas de corre¢cdo a contratada, com auxilio dos demais
membros da equipe de fiscalizacao;

2.21 no ambito do STM, informar & Diretoria de Administracdo (DIRAD, de imediato,
qualquer fato que possa comprometer a Administragdo do STM. Nas Auditorias e Foros,
conforme definicdo da autoridade competente;

2.22 decidir, motivadamente, sobre a pertinéncia de glosas e informar ao fiscal
administrativo;



2.23 encaminhar eventuais pedidos de modificacdo/alteracdo contratual a unidade
responsavel, com a devida instrucdo processual necessaria a realizacdo do feito (ex.
orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes);

2.24 no ambito do STM, solicitar formalmente a DIRAD quaisquer alteracbes na
Portaria de Fiscalizagdo. Nas Auditorias e Foros, conforme definigdo da autoridade
competente;

2.25 notificar formalmente a contratada, com antecedéncia minima de 180 (cento e
oitenta) dias do término da vigéncia contratual, quanto ao interesse na prorrogacao do contrato;

2.26 comunicar formalmente a contratada sobre o encerramento do contrato, quando
nao for ocorrer prorrogagdo, com antecedéncia de 60 (sessenta) dias do término, para que haja
a interrupcdo da prestacdo do servico e a devida desmobilizacdo, se for o caso;

2.27 para fins de prorrogacdo contratual, informar a unidade responsavel, com a
antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de encerramento da vigéncia
contratual, sobre o interesse do Setor/Unidade beneficiado pelos servicos contratados,
observando o0s seguintes aspectos: esséncia do objeto para execucdo das atividades
finalisticas/administrativas da JMU, se a empresa manteve em dia suas obrigacdes contratuais
e se ha interesse do contratado pela prorrogacao contratual;

2.28 comunicar formalmente a contratada sobre o encerramento do contrato, com
antecedéncia de 120 (cento e vinte) dias do término, para que haja a interrupcéo da prestacao
do servico e a devida desmobilizacao, se for o caso;

2.29 transmitir o servico ao substituto, para que ele esteja em condi¢cdes de conduzir o
contrato e responder por ele nas auséncias e impedimentos;

2.30 no ambito do STM, comunicar a DIRAD, transferéncia, baixa, remocao,
aposentadoria e demais situactes que afastem os designados do STM, pelo menos 30 dias
antes de seu afastamento, se possivel, com a indicacdo de seu substituto pelo setor
requisitante do objeto do contrato. Nas Auditorias e Foros, conforme definicdo da autoridade
competente;

2.31 elaborar relatorio, registrando as ocorréncias sobre a prestacdo dos servicos
referentes ao periodo de sua atuacdo, quando do seu desligamento, afastamento definitivo, ou
fim da vigéncia do contrato;

2.32 emitiro Termo de Encerramento de Contrato, disponivel no SEI, e enviar a area
responsavel para fins realizar a conformidade dos saldos contratuais;

2.33 outras atribuicdes relacionadas a gestdo contratual, previstas na legislacdo, com
destaque a:

a) abster-se de atribuir a execucédo de atividades inerentes a servidores publicos para
profissionais terceirizados, conforme determina o art. 1°, § 2° do Decreto 2.271/1997” (TCU.
Acordao n° 604/2009 — Plenério);

b) verificar a vedacdo de toda forma de procedimento que possa caracterizar a
subordinagdo direta de trabalhadores terceirizados a quaisquer dos gestores, exigindo a
presenca de prepostos das contratadas em suas dependéncias em todo o tempo de expediente
de prestacéo de servicos (TCU. Acérddo n° 1.978/2004 — Plenario);

c) adotar as medidas necessarias para “impedir que pessoas sem vinculo formal com a
Administracdo Publica desenvolvam qualquer atividade de gestdo no ambito do 6rgao”, e “que
empregados na condicdo de terceirizados ndo atuem em atividades-fim do érgao” (TCU.
Acordao n° 391/2009 — Plenério);

d) solicitar ao fiscal técnico o controle efetivo da frequéncia e das horas trabalhadas,
exigindo [...] exames detalhados e prévios ao atesto das informacfes contidas nos controles de
frequéncia exercidos pelas empresas e somente efetuar os pagamentos dos periodos



efetivamente trabalhados (TCU. Acérdao n°® 1.330/2008 — Plenario); e

e) ndo permitir [...] que parentes de servidores sejam contratados pelas empresas
terceirizadas, em atencdo aos principios da moralidade e da impessoalidade que devem
nortear a gestao da coisa publica (TCU. Acérddo n° 1.282/2008 — Plenario).

2.34 realizar outras atribuic6es oriundas das clausulas e especificidades contratuais;

2.35 realizar outras atribuicbes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado; e

2.36 realizar outras atribuicbes previstas em portaria de designacao.

3. Do fiscal técnico

3.1 verificar a aderéncia aos termos contratuais relativos a parte técnica;

3.2 auxiliar o gestor do contrato no tocante a fiscalizacdo do cumprimento das
clausulas contratuais de carater técnico;

3.3 participar das reunides iniciais, de trabalho e de conclusdo da execugao contratual,
no que couber;

3.4 registrar, no processo de fiscalizacdo, todas as ocorréncias de carater técnico,
detalhando o que for necessario para regularizar as faltas ou os defeitos observados;

3.5 verificar e registrar, sempre que possivel, em documento formal, se foram
cumpridas as orientacdes dadas pela equipe de fiscalizacao;

3.6 Infformar ao gestor sobre qualquer situacdo que exija uma decisdo ou acao além da
sua competéncia,

3.7 informar ao gestor sobre eventual incapacidade técnica da empresa na execucao
contratual;

3.8 apoiar o gestor, em carater técnico, na verificacdo da permanéncia da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratacéo;

3.9 colaborar nas eventuais negociacdes dos precos registrados para propor ao gestor
a sua revisao;
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3.10 colaborar, junto a equipe de fiscalizacdo, na pesquisa de mercado visando a
comprovagado da vantagem econdmica da contratacdo, na periodicidade prevista no contrato;

3.11 propor a revogacéao do contrato ou o cancelamento do registro do fornecedor;

3.12 propor a atualizacdo do Mapa de Riscos apOs eventos relevantes, durante a
gestao do contrato;

3.13 verificar a manutencdo das condi¢cdes classificatorias referentes a habilitacédo
técnica, se houver;

3.14 apoiar o gestor na verificagdo da permanéncia da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacao;

3.15 acompanhar o contrato com 0 objetivo de aferir a execucédo do objeto nos moldes
contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacéao dos
servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatorio;

3.16 identificar desconformidades com os termos contratuais e acompanhar a correcao
e a readequacdo das faltas cometidas pela contratada quanto aos aspectos técnicos do
contrato;

3.17 cientificar o gestor do contrato diante de anormalidades, na primeira oportunidade;



3.18 comunicar ao gestor do contrato as situacbes que exigirem decisfes e
providéncias definitivas;

3.19 comunicar ao gestor qualquer infracdo cometida pela contratada mediante parecer
técnico fundamentado;

3.20 encaminhar, quando delegado pelo gestor do contrato, as demandas de correcéo
a contratada;

3.21 antecipar-se na solucdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual
(atrasos na entrega, produto entregue em desconformidade etc.);

3.22 paralisar e/ou solicitar o refazimento de qualquer servico que ndo seja executado
em conformidade com projeto, horma técnica ou qualquer disposi¢cao oficial aplicavel ao objeto
do contrato;

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

3.24 verificar e, sempre que possivel, registrar em documento formal se foram
cumpridas as orientagoes dadas pela equipe de fiscalizacao;

3.25 comunicar ao gestor qualquer infracdo cometida pela contratada mediante parecer
técnico fundamentado;

3.26 propor ao gestor, na hipotese de descumprimento contratual, a aplicacdo de
sancfes a contratada, mediante preenchimento do Relatério de Irregularidades Contratuais, de
acordo com o Fluxograma de Apuracao de Indicio de descumprimento Contratual, disponivel
no SEI, de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatério e/ou contrato;

3.27 receber provisoriamente 0 objeto, confeccionando e assinando o Termo de
Recebimento Provisério, conforme Guia das Contratacdes de TIC do CNJ;

3.28 receber definitivamente o objeto, confeccionando e assinando o Termo de
Recebimento Definitivo, conforme Guia das Contratacdes de TIC do CNJ;

3.29 Avaliar a qualidade dos servigos a partir da aplicacéo das listas de verificacéo e de
acordo com instrumentos de controle que compreendam a mensuracdo dos seguintes
aspectos, quando for o caso:

a) os resultados alcancados em relacdo ao contratado, com a verificagcdo dos prazos de
execucdo e da qualidade demandada;

b) os recursos humanos empregados em funcdo da quantidade e da formacgao
profissional exigidas;

c) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) a adequacédo dos servicos prestados a rotina de execucéo estabelecida;
e) o cumprimento das demais obriga¢gGes decorrentes do contrato; e

f) a satisfacdo do publico usuario.

3.30 efetuar o recebimento da documentagcdo acessOria de carater
técnico/especializado, observado o prazo exigido no termo contratual, promovendo os atos
necessarios a sua insercdo do processo de pagamento, observado o limite maximo de
pagamento da nota fiscal previsto no Edital/Contrato;

3.31 subsidiar tecnicamente o gestor em todos os relatorios gerenciais relativos do
contrato objeto de consignacdo, por meio da apresentacdo de dados em
relatério circunstanciado;

3.32 avaliar tecnicamente as subcontratagcbes propostas com base nas regras
estabelecidas no contrato;



3.33 realizar outras atribuicdes oriundas das clausulas e especificidades contratuais;

3.34 realizar outras atribuicbes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado.

3.35 realizar outras atribuicdes previstas em portaria de designacao.

4. Do fiscal administrativo

4.1 abrir processo especfifico para a fiscalizacdo do contrato, a fim de manter um
historico da gestédo contratual, o qual devera ser relacionado ao processo SEI da contratacdo e
conter a seguinte documentacdo base:

a) Termo de Abertura de Processo de Fiscalizacao, referenciando os links do edital e
seus anexos, da proposta de precos, do termo de contrato e de outros documentos relevantes
ao inicio da execucao do objeto; e

b) Termo de Abertura de Contrato (Reunido Inicial), até o 10° (décimo) dia util do inicio
da contratacao.

4.2 abrir processo unico de pagamento, organizando as notas fiscais e documentacoes
acessorias na ordem cronoldgica do fato gerador;

4 .3 verificar a aderéncia aos termos contratuais;
4.4 acompanhar os aspectos administrativos da execucédo do objeto;
4.5 manter histérico de todas as ocorréncias administrativas do contrato;

4.6 verificar a regularidade da documentacdo apresentada pela contratada, para fins de
liquidacdo de parte ou totalidade da obrigacdo financeira assumida pela Administracdo, como
por exemplo: regularidades fiscais, trabalhistas, previdenciérias, além das expressas no
contrato;

4.7 auxiliar o gestor do contrato no tocante a fiscalizagdo do cumprimento das
clausulas contratuais;

4.8 verificar a manutencdo das condi¢cdes classificatorias referentes a pontuacdo obtida
e a habilitacdo técnica, se houver;

4.9 apoiar o gestor na verificacdo da permanéncia da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacao;

4.10 conduzir eventuais negociacdes de precos para propor ao gestor a sua revisao,
salvo nos casos em que o objeto for de carater técnico/especializado;

4.11 propor a revogacao do contrato ou o cancelamento do registro do fornecedor;

4.12 solicitar formalmente a contratada a designacdo do preposto, em cujo instrumento
deverd constar expressamente o0os poderes e deveres em relacdo a execucdo do objeto
contratado;

413 manter atualizado no SEI (Peticionamento Eletronico) o contato do
Preposto/Representante da empresa contratada (telefone, e-mail etc.);

4.14 orientar a contratada para que conste, na nota fiscal, 0 nUmero do processo que
gerou a contratagdo, 0 nimero do contrato, a descricdo e a especificacdo 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 Eletrénico, no modo intercorrente;

4.15 receber a nota fiscal protocolada pela contratada e conferir os dados da nota fiscal
(abaixo listados) no prazo 1 (um) dia util do seu recebimento e, em caso de erros, restitui-la a
empresa para fins de correcéo, estabelecendo o prazo de 1 (um) dia Util para encaminhar novo
documento retificado;



a) razdo social, endereco e CNPJ do fornecedor do bem ou prestador do servico (CNPJ
devera ser aquele definido no contrato/apostila ou termo aditivo);

b) periodo da prestacéo do servico;
C) natureza da operacao (compras ou servigcos);

d) razéo social completa da unidade da Justica Militar da Unido (Ex.: Superior Tribunal
Militar);

e) especificacédo detalhada do bem entregue ou do servigo prestado;
f) valores unitarios e globais da despesa;

g) destaque dos impostos devidos e, quando aplicavel, do valor da retencdo para a
Previdéncia Social; e

h) em se tratando de documentos fiscais sujeitos a desoneracdo do ICMS, devera ser
verificado o devido destaque e desconto do valor no documento fiscal.

4.16 enviar nota fiscal para pagamento;

4.17 acompanhar, no processo de contratacdo, se 0os empenhos encaminhados a
contratada foram recebidos pela empresa:

a) nos casos em que o empenho for encaminhado mediante intimacdo eletronica, se
recebimento da nota de empenho for tacito, o fiscal devera entrar em contato com a empresa
para confirmar se o empenho foi de fato recebido, de modo a evitar que eventuais falhas no
sistema SEI ou que extravios para a caixa de SPAM possam prejudicar o cumprimento
contratual; e

b) nos casos em que o empenho ndo for encaminhado por intimagao eletrénica, o fiscal
devera verificar se o comprovante de recebimento foi anexado ao processo e, caso inexista
comprovante, cabera ao fiscal entrar em contato com a empresa para confirmar se 0 empenho
foi recebido.

4.18 realizar, mensalmente, por meio do Comprasnet Contratos, consulta ao Sistema
de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF, principalmente as Ocorréncias e
Situacdo do Fornecedor, a fim de certificar-se de que a contratada mantém as condi¢des
iniciais de habilitacdo, devendo, em caso de irregularidade, comunicar o fato ao gestor do
contrato para adogéo das providéncias cabiveis;

4.19 efetuar o recebimento da documentagdo acesséria, salvo as de carater
técnico/especializado, observado o prazo exigido no termo contratual, promovendo os atos
necessarios a sua insercdo do processo de pagamento, observado o limite maximo de
pagamento da nota fiscal previsto no Edital/ Contrato;

4.20 manter, em registro préprio, 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 deciséao;

4.21 emitir, no processo Unico de pagamento, relatério circunstanciado com saldos
existentes no contrato a cada movimentacdo e pedido de atendimento para fins de controle de
saldo;

4.22 subsidiar o gestor em todos os relatérios gerenciais relativos ao contrato objeto de
consignacédo, por meio da apresentacdo de dados em relatério circunstanciado;

4.23 acompanhar a apresentacdo da garantia contratual, quando exigida em contrato, e
adotar as medidas de conferéncia, em cada modalidade, de modo a atestar sua adequacao
aos termos do contrato e posteriormente remeter ao Gestor para registro;



4.24 efetuar o cadastramento do preposto da seguradora no SEI (Peticionamento
Eletrdnico), apdés o aceite e registro da garantia contratual, quando tratar-se de apdlice de
seguro;

Paragrafo Unico: a seguradora podera nomear, a Seu critério, preposto para
acompanhar a execucdo do contrato e atuar em situacdes como: verificagdo de inadimpléncia
do contratado; intermediacdo entre a Administracdo Publica e a seguradora; adocdo de
medidas para o cumprimento das obrigacdes cobertas pelo seguro.
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4.25 efetuar o célculo de multas a serem aplicadas a contratada, decorrentes da
apuracao de infracbes contratuais, sempre que solicitado, salvo nos casos em que o objeto for
de carater técnico/especializado;

4.26 executar, durante a vigéncia contratual, a cobranca de multas aplicadas em face
da contratada;

4.27 providenciar junto a contratada e/ou outros setores, caso haja a necessidade de
inclusdo ou supressdo no objeto do contrato original, toda a documentacdo necessaria a
realizacdo do feito (ex.. orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes).
Nesse caso, a fiscalizacdo deve verificar se o0os documentos estdo de acordo com o
estabelecido na Lei 8666/93 (para as contratacOes 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 andlise e decisdo, com vistas a formalizacdo do aditivo/apostila;

4.28 orientar a contratada para que conste, na nota fiscal, 0 nimero do processo que
gerou a contratagdo, o nimero do contrato, a descricdo e a especificacdo dos itens que estdo
sendo cobrados, bem como instrui-la sobre como as notas fiscais/faturas da prestacao do
servico devem ser efetuadas por Peticionamento Eletrénico, no modo intercorrente;

4.29 solicitar a contratada o envio da relagdo de funcionarios, veiculos, equipamentos e
demais recursos a serem colocados a disposicdo dos servicos, nos termos exigidos
contratualmente, no que couber;

4.30 realizar, em conjunto com o gestor e fiscal técnico, pesquisa de mercado visando
a comprovacao da vantagem econdmica da contratacdo, na periodicidade prevista no contrato,
salvo nos casos em que o objeto for de carater técnico/especializado;

4.31 encaminhar ao gestor do contrato as solicitagbes da contratada de quaisquer
alteracdes contratuais, entre as quais a prorrogacdo do prazo de entrega ou de execucdo do
contrato, opinando quanto a possibilidade de atendimento do pedido de forma fundamentada,;

a) controlar, analisar e executar as atividades de formalizacdo de termos contratuais,
instruindo o processo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, acréscimo e supressao, por
meio de termos aditivos ou apostilamentos, no que couber; e

b) submeter ao gestor do contrato o pedido de prorrogacdo contratual, mediante a
juntada da documentacdo que habilitou a contratada, devidamente atualizada, bem como da
pesquisa de mercado e avaliagcdo dos resultados obtidos que comprovem a necessidade e a
vantagem econdmica da contratagéo.

4.32 solicitar a area especializada a concessdo do reajuste pactuado até o décimo
primeiro més da data estipulada no contrato (apresentagéao da proposta ou do orgamento a que
essa se referir) ou da data do Ultimo reajuste;

4.33 comunicar ao gestor do contrato as situagcdes que exigirem decisbes e
providéncias definitivas;

4.34 na primeira oportunidade, cientificar o gestor de contrato diante de anormalidades;

4.35 atuar para que nao haja desvio na prestacdo dos servicos e, caso seja necessario,
informar de forma taxativa e imediata a situagdo ensejadora ao gestor, de modo que sejam
adotadas as medidas necessarias a mitigacao de riscos;



4.36 realizar periodicamente a pesquisa de mercado para comprovacao da
vantajosidade dos precos registrados;

4.37 nas contratacfes cuja vigéncia seja superior a 12 (doze) meses, diligenciar junto a
contratada para que as solicitacbes de reequilibrio sejam pleiteadas tdo logo ocorra o fato
gerador, de modo a minimizar os impactos orgcamentarios para a Administracdo, decorrentes do
acumulo de sucessivos pedidos de reequilibrio (de anos anteriores) em um Unico exercicio;

4.38 realizar outras atribui¢des oriundas das clausulas e especificidades contratuais;

4.39 realizar outras atribuicGes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado; e

4.40 realizar outras atribuicOes previstas em portaria de designacao.

5. Do fiscal demandante

5.1 anotar as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato sob o ponto de vista
funcional/negocial da solugcédo, informando ao gestor aquelas que dependam de providéncias
com vistas a regularizacdo das faltas ou defeitos observados;

5.2 avaliar constantemente a qualidade, funcionalidade e finalidade do objeto da
execucdo contratual, propondo medidas que visem reduzir gastos e racionalizar servicos
sempre que cabivel;

5.3 solicitar, quando for o caso, a substituicdo dos servigcos por inadequacdo ou vicios
que apresentem;

5.4 manifestar quanto ao fiel cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas no
que tange a satisfacdo do usuario e a qualidade do servico de tecnologia da informacéo,
subsidiando o ateste e recebimento dos servi¢os;

5.5 avaliar a qualidade dos servicos e identificar ndo conformidade com o0s termos
contratuais, imediatamente apds o recebimento provisorio pela fiscalizacao técnica;

5.6 avaliar a qualidade dos servicos a partir da aplicacdo das listas de verificacdo e de
acordo com instrumentos de controle que compreendam a mensuragcdo dos seguintes
aspectos, quando for o caso:

a) os resultados alcancados em relacao ao contratado, com a verificagcdo dos prazos de
execucao e da qualidade demandada;

b) os recursos humanos empregados em fungcdo da quantidade e da formagao
profissional exigidas;

c) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) a adequacédo dos servicos prestados a rotina de execucéo estabelecida;
e) o cumprimento das demais obriga¢gGes decorrentes do contrato; e

f) a satisfacdo do publico usuario.

5.7 receber definitivamente o objeto, confeccionando e assinando o Termo de
Recebimento Definitivo, conforme Guia das Contratacdes de TIC do CNJ;

5.8 encaminhar ao gestor, apos assinatura do fiscal técnico, o Termo de Recebimento,
disponibilizado pelo fiscal demandante, conforme Guia das Contratacées de TIC do CNJ do
Termo de Referéncia para fins e homologacao;

5.9 realizar outras atribuices oriundas das clausulas e especificidades contratuais;

5.10 realizar outras atribuicbes legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto
contratado; e

5.11 realizar outras atribuicdes previstas em portaria de designacgao.

10



SUBPROCESSO DE ENTRADA E RECEBIMENTO DE MATERIAL

v SUPERIOR
I ' l LFItLI-?TuAthtAL ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CONTRATOS DA JMU
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o | | VAN
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=0 — NAO
Qu o] d
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& 3 .QI ) No caso de PROVISORIAMENTE .
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< execucao Administracio - —
8 NAO SIM 13 - Receber Caso ndo tenha sido estabelecido,
[ 6 - Subprocesso de Apuragio de \/ DEFINITIVAMENTE f - - -« - { (L) Jrovvvrr - até dez dias do recebimento
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MACROPROCESSO: Licitagdes
PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Entrada e Recebimento de Material

Atividades do fluxo

Por qué? Quando?

PEUS @EEIRLD ET SlEjEi, Servidor Apo6s Pedido ou solicitacdo de
1 | Encaminhar Nota de Empenho conforme previsto em Setor Responsavel ; . ¢ Memorando (SEI)
g designado fornecimento
instrumento contratual
Encaminhar nota de empenho| Para execugao do objeto, : . = . . -
. . Fiscal . Intimac&@o Administrativa Eletronica
2 | para contratada e acompanhar conforme previsto em Unidade da JMU Técnico Apés receber nota de empenho (SEI)
prazo de execugao instrumento contratual
Responder a Administracéo
sobre o recebimento da NE e
enviar o material, conforme Para conhecimento da Peticionamento eletrénico
3 | contratado (OBS: o prazo de| Administragdo e inicio do Contratada Funcionario Apds receber a nota de empenho .
! - ~ intercorrente (SEI)
entrega do material esta prazo de execugao
previsto no instrumento
contratual)
. . . . Confrontando as informacdes
4 | Conferir material entregue PRI SN O (EEEHTIETY AITEETELTY G No ato da entrega do material constantes na nota fiscal com o
PROVISORIO do objeto Setor designado | Recebedor ; :
material recebido
Buscar solucéo dentro de suas Para busca da melhor Almoxarifado/ iscal L ificach . . Solugdo: Ir;_terlol_cuga~o coma |
5 | atribuigses e  comunicar solucio para Local designado Fisca Apos identificacéo de divergéncia entre o | contratada e a fiscalizagdo contratua
e . = ~ Recebedor gue foi contratado e o que foi entregue Comunicar fiscalizacéo contratual
provavel descumprimento Administracao. para a entrega
(Memorando)
Su@processo a2 Apuragao e Para possibilitar o . Fiscal Apos receber a informacéo do Relatério de Irregularidades
6 |Indicio de Descumprimento e Unidade da JMU P - .
contraditorio da contratada Técnico descumprimento contratual Contratuais
Contratual
Para ciéncia e cumprimento Intimac&o Administrativa (SEI)
7 Notl_f|c~ar contrattagja sc~)bre a das obrigacdes Unidade da JMU Elsc_al Ap6s manifestacio do gestor ass_lngda p~elo ges_to_r. En_\/lar por meio
decisédo da Administracao apresentadas pela Técnico de intimacao administrativa eletrénica
Administracéo (SEI)
8 Processo de Rescisdo| Motivado pella inexecucdo | o . . Responsavel Selrvldor Apps rrlanlfestagap do gestor e Processo Administrativo (SEI)
Contratual total ou parcial do contrato designado | determinacdo da autoridade competente
9 Processo de Penalidade| Motivado pela inexecucao Setor Responsavel Servidor Apés manifestacdo do gestor e Processo de Penalidade
Administrativa total ou parcial do contrato designado | determinacg&o da autoridade competente Administrativa (SEI)
Cumprir determinacbes da .
Administracdo (ex Recolher .Para cumprir com a S . e . Conforme determinado na intimacao
10 . N ' | obrigacgdo estabelecida em Contratada Funcionario Apos notificada pela Administracéo L .
enviar, substituir e/ou completar . administrativa
. instrumento contratual
material, etc)




FISCAL RECEBEDOR: Termo de

Recebimento Provisério Material
(disponivel no SEI)

Receber PROVISORIAMENTE | Para possibilitar sua guarda Almoxarifado/ . FISCAL SETORIAL: Termo de Ateste
. . N . o - Fiscal . - -
11 |o material e comunicar a| e orecebimento definitivo Local designado No ato da entrega do material Setorial — Material
. R . Recebedor e - .
fiscalizacdo do material para a entrega (Obs: o fiscal setorial pode ser o fiscal
recebedor de sua area de fiscalizagéo,
guando determinado em instrumento
contratual ou portaria de designacgéao)
Para possibilitar o . . Confrontando as informacdes
- N Almoxarifado/ Fiscal -
. . . recebimento definitivo e . L . . constantes na nota fiscal, Termo de
12 | Conferir o material recebido ST Local designado | Técnico ou Ao ser acionado n .
posterior liquidacéo da - Referéncia, Edital, Contrato, etc, com o
para a entrega Setorial h . W !
despesa material recebido provisoriamente
Receber DEFINITIVAMENTE o
_materlal (Prazo estabelecido no B el _ o
instrumento contratual. Caso N < . L p A . Termo de Recebimento Definitivo de
13 = . - Para liguidagdo dadespesa| Local designado | Técnico ou Apos conferéncia do material . - .
nao tenha sido estabelecido, ; Material (disponivel no SEI)
. . . para a entrega Setorial
até dez dias do recebimento
provisorio)
HOMOLOGAR o recebimento . . Termo de Homologacéao de
14 | definitivo (Até trés dias Uteis do | Para liquidagdo dadespesa| Unidade da JMU Gestor APES [RESEITETD .DEFleVO € Recebimento de Definitivo de
- material . . -
recebimento) Material (disponivel no SEI)
E:rr;lcteristirczgslsuar as Por meio do registro do material no
Processo de Registro ] . Servidor Apés a homologacao do recebimento sistema de Gestdo Administrativa e
15 : ! especificagcdes, valor, etc. | Setor Responséavel ; L . . "
Patrimonial P designado definitivo Financeiro (GEAFIN) — mddulo de
de um bem no patriménio . .
; Controle Patrimonial
do Tribunal
Processo de Pagamento
(Prazo pagamento estabelecido
16 |instumento contratual, Caso Para execucgo do Setor Responsavel | Senvidor Ap6s o recebimento do processo Diversos
ndo tenha sido estabelecido,| pagamento da despesa designado
até trinta dias do recebimento
da nota fiscal de servi¢os.)
Documentagé&o prevista
Responsavel Documentagao Referéncia/ Fundamentagao
A Modelo SEI; Manual de Administragao do Patrimonio e do Material (Ato
. Termo de Recebimento Provisério Material (disponivel no SEI) Normativo 303/2008); Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos
Fiscal Recebedor
da JMU
. B, . Relatério de Irregularidades Contratuais Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
Fiscal Técnico
c Modelo SEIl; Manual de Administracdo do Patrimoénio e do Material (Ato
. o Termo de Recebimento Definitivo de Material (disponivel no SEI) Normativo 303/2008); Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos
Fiscal Técnico
da JMU
GeIsDtor Termo de Homologacao de Recebimento Definitivo de Material (disponivel no SEI) | Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
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SUBPROCESSO DE GLOSA DE VALORES EM PAGAMENTO
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[1'd ~ .
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A
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Servi Caso contrario, lancar informacéo no campo glosa
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tercelrlz_a o~s NAO
com dedicacao
exclusiva de
1 - Identificar 2 - Solicitar
fato gerador para

manifestacao da
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em pagamento

4 - Instruir méo de obra? 8 - Lancar o valor na y
ocorréncia da .- A Declaracéo Conf. Fiscal
glosa SiM e Info Compl. e/ou
Termo de Ateste - Sv

FISCAL TECNICO / ADMINISTRATIVO
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7- Solicitar emissao de nova nota
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glosa J
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MACROPROCESSO: Licitagdes
PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Glosa de Valores em Pagamento

Atividades do fluxo

Por qué?

Quando?

, Ao identificar desconformidade do objeto contratado, com
Para repararpossivel danoao . - ~ . . .
. , . L . Fiscalizagdo relagdo as regras e condigdes estabelecidas no instrumento]
Identificar fato gerador para | erarioou inadimpléncia das . L. - = .
L . Diversos | contratual, usudrio dq convocatdrio oucontratual, porexemplo: na execugdo ou Diversos
GLOSA de valoresempagamentg obrigagdes assumidas pela , : ) .
servigo, servidor, etY na qualidade de um servigo prestado; na entrega ou
contratada ~ . -
manutengdao de um material adquirido, etc.
Solicitar manifesta¢dao da Para ciéncia e exercicio do| Unidadesdal Fiscal Técnico/ | Apods identificagdo de fatogerador para GLOSA de valores Intimagdo administrativa
contratada contraditorio JIMU Administrativo em pagamento eletrénica (SEI)
Manifestar-se sobre o(s) motivo(s| Para,casoqueira, contesta . . ref]
(s) ( q Sede da . . N Peticionamento eletrénico
e/ou valor(es) da glosa fatosouvalores apontados Funcionario Ao recebera Intimagdo .
. o ~ . o empresa intercorrente - SEI|
informado(s) pela Administragag pela Administragdo
. . . Unidadesdal Fiscal Técnico/ | Apds analise da manifestacdoda contratadaou, no caso de| Relatdrio de Apuragéo de Glosa,
Instruir ocorréncia da glosa Para tomada de decisao . . . , . p
JIMU Administrativo auséncia, apds prazo legal modelo disponivel no SEI
Para reconhecer ou ndo os
elementos de fato e de
Manifestar-se sobre pertinénda dq Direito e o valor da glosa a| Unidades da 3 . - . .. .
2 )y < Gestor Apds manifestagdo do fiscal Despacho Administrativo (SEl)
glosa ser descontada no JMU
pagamento da nota fiscal/
fatura
Comunicardecisdoadministrativa A Unidades da . Intimagdo administrativa
A Para ciéncia Gestor Apds despacho do gestor o
a empresa JMU eletrénica (SEI)
SollIEiEr SITSHEe &3 We) el Unidadesdal Fiscal Técnico / Intimagdo administrativa
fiscal com desconto do valor dq Para pagamento . . Apés DECISAO da autoridade competente A
pag JMU Administrativo P P eletrénica (SEI)
glosa
Langar na Declaragdo de Conformidadé
Fiscal e Informagoes Complementares
: (Fisc Adm) e/ou no Termo de Ateste —
Langar o valor na Declaragdo Terceirizagéo de méo de Obra (Fisc.
Conf. Fiscal e Info Compl. e/ou Unidades dq , . - o Téc), disponiveis no SEI
Termo de Ateste - Sy Para pagamento IMU Gestor Apds notificar contratada da DECISAO definitiva Caso contratada emita nova NF com o
Terceirizados desconto, langar informagdo no campo
"glosa jd deduzida". Caso contrério,
langar informagdo no campo "glosa a ser|
deduzida da NF"
Subprocesso de Liquidagdo da L . . . . .
P Despesz ¢ Para liquidagdo da despesa| Diversos Diversos Apds langarno Termo de Recebimento Diversos




Documentagao prevista

Responsavel Documentagao Referéncia/ Fundamentagdo
Fiscal {I'\écnico Relatdrio de Apuragdo de Glosa (disponivel no SEl) Modelo SEl; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
B Declaragdode Conformidade Fiscal e Informacdes Complementares (FiscAdm)e/ouno Termode Ateste

Fiscal Técnico

—Terceirizagdo de Mdo de Obra (Fisc. Téc) (disponiveis no SEI)

Modelo SEl; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU




SUBPROCESSO DE LIQUIDAGAO DA DESPESA - SERVIGOS TERCEIRIZADOS (DEMO)

[Page #]

H TRIBUNAL

MILITAR

ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CONTRATOS DA JMU

g RECEBIMENTO DEFINITIVO: 7 - Receber
= Até trés dias Gteis | g DEFINITIVAMENTE e ‘
m posteriores ao recebimento encaminhar para LA
0) provisério pagamento  ["°"°° 2
No primeiro CEit apos o termino S Até primeiro dia Util contado do
A periodo da prestagdo do servico, . L - ... D
< . estabelecido em cronograma SR ) SN :
o .
< . PAGAMENTO: Prazo conforme
E . previsto em instrumento
. contratual.
= ' . 4 - Encaminhar . X
Zz 1A - Encaminhar ta fiscal Caso n&o tenha sido previsto,
o folha de ponto dos A tiota fisca’ @ té trinta dias do recebiment
o p ( RS até trinta dias do recebimento
empregados complementares da nota fiscal
g Até cinco dias Uteis posteriores ao Até dois dias Uteis
s | \Q©W)eee recebimento da folha de ponto e posteriores ao
é r do(s) Ateste(s) ou, recebimento da nota fiscal
';, - caso ndo haja fiscalizagdo -
= . setorial, até cinco dias uteis do o i
s ) recebimento da folha de ponto 5 - Certificar a
. E conformidade -
2 c 2 - Gerenciar a conta administrativa
----- vinculada e a N
&l planilha de retencao
O #/
12}
(T8
(@]
Q
4 AL e . B
[T Até trés dias Uteis apds o 3-Conferir documentagéo,
‘E término do periodo da I processar glosas e, apds, F 6 - Receber )
4 prestagdo do servico, solicitar envio nota fiscal PROVISORIAMENTE
< estabelecido em cronograma A e docs complementares
(&
n
s

FISCAL
SETORIAL

1B - ATESTAR a
prestacdo do

servico na sua area
de atuacédo

Até dois dias Uteis
posteriores a andlise do
fiscal administrativo

Até trés dias Uteis posteriores
a certificagdo administrativa




MACROPROCESSO: Licitagdes
PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Liquidagao da Despesa — Servigos Terceirizados (Dedicagao Exclusiva de Mao de Obra)

Atividades do fluxo

Encaminhar folha de ponto dos

Por qué?

Para ateste do

No primeiro dia util apds o término do

Peticionamento eletrénico intercorrente -

1A . Sede empresa Contratada periodo da prestagdo doservigo,
empregados servigo prestado . SEI
estabelecido em cronograma
" Até trés dias Uteis apos o término do 3 .
ATESTAR a prestagao do Para ateste do . . . , = . Termo de Ateste Setorial — Servicos
1B . . ~ . Unidades da JMU Fiscal Setorial periodo da prestagdo do servico, ..
servicona sua area de atuagdo | servigo prestado ) Terceirizados - SEI
estabelecido em cronograma
Até cinco dias Uteis posteriores ao
. . Setor . recebimento da folha de ponto e do(s) Planilha de Retengdo a Conta-Depdsito
Gerenciar a contavinculada ea Para ateste do , Fiscal ~ A N 3
2 lanilha de retencio IS Responsavel/ . ateste(s) ou, caso n3o haja fiscalizagdo Vinculada
i Vi . ini iv . . . L
P ¢ sop Unidade da JMU setorial, até cinco dias Uteis do
recebimento da folha de ponto
Conferir documentagao, Setor
processar glosas e, apos, Para ateste do , . e Até dois dias Uteis posteriores a analise | Intimagdo Administrativa (SEl) assinada
3 solicitar envio da nota fiscal e | servigo prestado Responsdvel/ Fiscal Técnico do fiscal administrativo elo gestor
sop Unidade da JMU pelog
documentos complementares
Encaminhar nota fiscal e Para ateste do Até o primeiro dia util contado do Peticionamento eletrdnico intercorrente -
4 . Sede empresa Contratada . C
documentos complementares | servigo prestado recebimento da solicitagdo SEI
Setor Declaragdo de Conformidade da NF e
5 Certificar a conformidade Para ateste do ReEEEEl] Fiscal Até dois dias Uteis posteriores ao Informagées Complementares -SEI
administrativa servigo prestado ) Administrativo recebimento da nota fiscal
Unidade da JMU
5 liauidacs Setor
araaliquidagdo e , A e e . . ,
. o Até trés dias Uteis posteriores a Termo de Recebimento Provisorio —
6 Receber PROVISORIAMENTE pagamento da Responsavel/ Fiscal Técnico L p ) . . .
Unidade da JMU certificagdo administrativa Servigos Terceirizados - SEI
despesa
RECEBIMENTO DEFINITIVO: Até trés dias
Uteis posteriores ao recebimento
Paraaliquidagdo e provisorio; . S
Receber DEFINITIVAMENTE e i ! . Termo de Recebimento Definitivo —
7 pagamento da Uiz eizs g il Gestor PAGAMENTO: Prazo conforme previsto f

encaminhar para pagamento

despesa

em instrumento contratual.Casonao
tenha sido previsto, até trinta dias do
recebimento da nota fiscal.

Servigos Terceirizados - SEI




Documentacao prevista

Referéncia / Responsavel Documentagdo Referéncia/ Fundamentacio
A Folha de Ponto - IN n2 05/2017; Edital/Contrato; e Manual de Acompanhamento e Controle de
Contratada Contratos da JMU
B Termo de Ateste Setorial — Servigos Terceirizados; e Instrumento de | - Edital/Contrato; e Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da

Fiscal Setorial

Medi¢do de Resultado —IMR

MU

C
Fiscal Administrativo

Planilha de Retengdo a Conta-Depdsito Vinculada

- Manual de Fiscalizagdo e Acompanhamento de Contratos; Anexo |, da
Recomendagdo de Controle Interno n23/2018 (SEI 016270/18-00.13); e
Resolug¢do 169 CNJ/2013.

DANFE; Relatdrio de Fornecimento de Material/ equipamentos; Planilha

- IN n2 05/2017; artigo 13 da Portaria-TCU n2 297/2012; §42 do art. 3¢

D
Contingenciamento da Conta Vinculada; Certiddes de regularidade Fiscal; e | da IN02/2010; Edital/Contrato; e Manual de Acompanhamento e Controle de
Contratada . L . . L
Comprovantes de indices de liquidez e Capital Circulante Liquido. Contratos da JMU
E Relatério de Analise de Documentagdo Trabalhista e Previdenciaria; | - Edital/Contrato; e Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da

Fiscal Administrativo

Declaragdo de Conformidade da Nota Fiscal e Informagdes
Complementares; e Instrumento de Medi¢do de Resultado —IMR

MU

F
Fiscal Técnico

Termo de Recebimento Provisdrio — Servigos Terceirizados; e Instrumento
de Medi¢do de Resultado —IMR

-Inc 11, §22do art. 63 da Lei 4.320/ 1964; art. 36 do Dec 93.872/ 1986;
Edital/Contrato; e Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da
JMU

G
Gestor

Termo de Recebimento Definitivo —Servigos Terceirizados

-IncIll, §22do art. 63 da Lei 4.320/ 1964; art. 36 do Dec 93.872/ 1986;
Edital/Contrato; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU



http://www.tcu.gov.br/Consultas/Juris/Docs/judoc/PORTN/20121121/PRT2012-297.doc
http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/legislacaoDetalhe.asp?ctdCod=672

H TRIBUNAL|
MILITAR

ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CONTRATOS DA JMU

SUBPROCESSO DE APURAGAO DE INDICIO DE DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL

AUTORIDADE
COMPETENTE

2 - Informar,
imediatamente, ao gestor

e a autoridade
competente para tomada
oportuna de decisdo

Até 3 (trés) dias Uteis do
recebimento do Relatdrio de
Irregularidades Contratuais

Abertura de Processo de
Penalidade Administrativa?

[+]

12 - Processo de
Penalidade Administrativa

11 - DECISAO

Ha providéncias a

serem executadas?
o R )
[e] 6 - Analisar NAO 1D = MER/SER
- - -~ w| sobre os termos
n ~ Relatério e tad
8 Anexos ’\ apresentados no
o A Relatorio
SIM
= sIM
> 5 - Analisar
o B manifestagao, 7 - Determinar a
= Hé risco ou dano 3 - Solicitar saneamento da 9 - Informar execugio de providéncias
i aos bens ou a manlfgstagéo e falha contratual e resultados apontadas pela gestdo
< imagem da JMU? providéncias encaminhar contratual
O Relatério
] A
™
=
]
4 .
<2 I
2O 1 - Identificar indicio Até trés dias Gteis do
= ﬁ de descumprimento recebimento da
E i contratual e comunicar manifestacio da
o (<_) a equipe de contratada
=7 fiscalizagao
s2
L
w
[

CONTRATADA

RESPOSTA: Até dez dias a contar do

recebimento da intimagdo. A

irregularidade devera ser sanada

0 mais breve possivel de acordo com
exigéncia da Administragao.

4 - Manisfetar-se
sobre o(s)
motivo(s) e

atender
determinacdes da
Administragéo

8 - Cumprir
determinacdes

da
Administracdo




MACROPROCESSO: Licitagoes
PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Apuracao e Indicio de Descumprimento Contratual

Atividades do fluxo

Por qué?

Quando?

Identificar indicio de descumprimento
contratual e comunicar a equipe de
fiscalizagdo

Para apurar e solucionar falhas
na execug¢ao contratual

Diversos

Servidor,
usuario
externo ou
equipe de
fiscalizagdo

Ao detectar indicio de
desconformidade diverso do que foi
contratado para execugdo do objeto

Exemplos: ao utilizar o material; servigo
executado; denuncia de usuario externo; ndao
pagamento de verbas trabalhistas na
prestacao de servigos terceirizados; atraso
na entrega de apdlice de seguro; inexecugdo
parcial ou total na entrega de material, etc.

Informar, imediatamente, ao gestor e a
autoridade competente

Para a tomada oportuna de
decisdo

Unidades da JMU

Gestor/ Fiscal
Técnico

Ao tomar conhecimento de
descumprimento contratual onde ha
risco ou danos aos bens ou a imagem

daJMU

Meio de comunicagdo mais rdpido e por
escrito (Memorando)

Solicitar manifestacdo e providéncias

Para exercicio do contraditdrio
pela contratada e corregao da
falha contratual

Unidades da JMU

Fiscal Técnico

Ao identificar o indicio de
descumprimento contratual

Intimag¢do Administrativa (SEI) assinada pelo
gestor. Enviar por meio de intimagao
administrativa eletrénica (SEI)

Manifestar-se sobre o(s) motivo(s) e
atender determinagdes da
Administragdo
(RESPOSTA: Até dez dias a contar do
recebimento da intimagao - art. 44,
L9.784/99).
Airregularidade devera ser sanada o
mais breve possivel de acordo com
exigéncia da Administragdo.

Para justificar e afastar a
possibilidade de abertura de
processo de penalidade e
rescisdo contratual, se for o
caso

Sede da empresa

Funcionario

Ao receber a Intimagao Administrativa

Carta Comercial
(enviar por peticionamento eletrdnico
intercorrente - SEI)

Analisar manifestagdo e encaminhar
Relatério
(Até trés dias Uteis do recebimento da
manifestagdo da contratada)

Para andlise do gestor

Unidades da JMU

Fiscal Técnico

Ao receber a manifestagdo da
contratada

Relatdrio de Irregularidades Contratuais,
disponivel no SEI

Analisar Relatorio e anexos
(Até trés dias uteis do recebimento do
Relatério)

Para emitir manifestacdo
sobre o indicio de
descumprimento

Unidades da JMU

Gestor

Ao receber o Relatério de
Irregularidades Contratuais

SEI

Determinar a execugao de providéncias
apontadas pela gestdo contratual

Para a corregao de falhas,
sanar duvidas, etc

Unidades da JMU

Gestor/ Fiscal
Técnico

ApOs analise do Relatdrio e anexos

Intimagdo Administrativa (SEI) assinada pelo
gestor. Enviar por meio de intimagao
administrativa eletronica (SEl)

Cumprir determinagdes da
Administragdo

Para a correcdo de falhas
apontadas, sanar duvidas, etc

Sede da empresa

Funcionario

Apds recebimento da Intimagdo
Administrativa

Diversos

Informar resultados

Para ciéncia do gestor

Unidades da JMU

Fiscal Técnico

Apds execugdo das determinagdes da
Administragdo por parte da
contratada

Memorando (SEl)




Manifestar sobre os termos

10 .. Para tomada de decisdao Unidades da JMU Gestor Apds analise do Relatério Despacho Administrativo (SE)

apresentados no Relatério

. . DIRAD (STM) / -
11 DECISAO Para solugdo de contencioso |, iyoec ga MU | Aud_Foros Ao receber o Relatario de DECISAO (SEI)
administrativo (0D) Irregularidades Contratuais
- . SEPAD (STM) / Set , N .
12 Processo de Penalidade Administrativa el apurégao CRIeID R Designado (Aud. e Servidor APEDCEEIIME D CE BRI ER S Processo de Penalidade Administrativa (SEl)
descumprimento contratual competente
Foros)
Documentacgdo prevista
Responsavel Documentagao Referéncia/ Fundamentagio
A

Fiscal

Relatério de Irregularidades Contratuais (disponivel no SEI)

Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU




T

H TRIBUNA

MILITAR

ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CONTRATOS DA JMU

[Page #]

SUBPROCESSO DE REEQUILIBRIO CONTRATUAL - REAJUSTE, REPACTUACAO OU REVISAO

w
'—
4
E P
i NAO 8 - Indi PRAZOS (contados da apresentagao de
% ori-ggmlcdaor toda documentagio):
z R A At ) <
o brazo dois dias ieis o emvio Preclusio Logica: . ) recurso R'ZWSAO»( zte no:/enta dias, caso ndo tenha .. 12 - Aprovar os ;
g do processo pelo fiscal Comunicado 17 - Deciséo ilib ~°-, | stdo pactuado outro prazo. o termos do > NAO
reequilibrio? - s o
< Interno n® 01/2024 REPACTUACAO - Até sessenta dias, caso ndo reequl!lbrlo €a
% . — . tenha sido pactuado outro prazo. minuta
o . A
|9 : sIM REAJUSTE - Até trinta dias, caso ndo tenha SIM
3 {79900000000000300000a0E sido pactuado outro prazo.
: . Solicitar auxilio técnico a
o ASCOI/ SEINC? 18 - Comunicar
|9 3 - Manifestar-se NAO 16 -Encaminhar 19~ el CEIFERD
» sobre os termos do y P formalizagdo do sobre a deciséo
w T » para decisdo A
reequilibrio reequilibrio da
o Administracdo
A SIM
1A - Solicitar REAJUSTE Prazo cinco dias
(outros contratos) Uteis apos o
recebimento do
requerimento NAO

: . — 14 - Providenciar

o : 5 - Solicitar v ;]Lr;ftz:n;ar DZC-IaSrZIgI;ga(;e calculos dos

o TENEEEED e solicitar Disponibilidade ellees

FISCAL TECNICO / FISCAL ADMINISTRATIVO

Nas contrata¢des de Obras e Servico de
Engenharia a Administragdo pode
condicionar o reajuste a

pedido da contratada, em razdo das
peculiaridades do objeto (Port. DIREG
6910/23 - SEI 3059832)

2 - Subsidiar a

manifestacao do gestor

A gestéo contratual

reconheceu na sua

totalidade o Direito
ao reequilibrio?

e autorizativa de
suporte
orgamentario

encaminhamento
para tomada de
DECISAO

Orgamentaria
(DDO), apos
encaminhar para
a formalizagéo

retroativos,
autorizar emissao

de NF e exigir
nova garantia

0
15 - Subprocesso de
Liquidacdo da despesa

CONTRATADA

[1]

SR
1B - Requerer o REAJUSTE
(Contratos Servico
continuado com DEMO)

)

1C - Requerer a REVISAO

—

)

1D - Requerer a
REPACTUAGAO

—

SETOR RESPONSAVEL

[+

4 - Processo de analise da
solicitacdo do reequilibrio
econémico-financeiro

6 - Manifestar

sobre a existéncia

NAO

SIM

11 - Encaminhar
minuta da apostila

(AP) ou termo

de recurso

»
»

Ha recurso?

aditivo (TA) para
analise e aprovacao

13 - Disponibilizar
AP ou TA para
assinaturas, apos

assinado,
encaminhar para a
contratada




MACROPROCESSO: Licitagdes
PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Reequilibrio Contratual —Reajuste, Repactuagdo ou Revisdo

Atividades do fluxo

Por qué?

Quando?

Solicitar o REAJUSTE
, com excecdo - . .
[ iesos o conFra tos co.m ExceaaE Formuldrio de Reajuste / Reviséo Contratual,
contratos de servigos continuados com - -
.. - . acompanhado de demonstragao analitica de
dedicagdode mdo de obra e, guando previsto . . L. ~
~ B Unidade da Fiscal Adm / variagdo dos custos e formagdo de pregos
1A nas contratagées de Obras e Servigo de . Rt € P =
. o . 7 JMU Fiscal Técnico fundamentados no indice de corregdo
ETgEn e @ AEmiiE e e, o (@20 e monetaria previstonocontrato (disponivel no
peculiaridades doobjeto (Port. DIREG 6910/23 P SEN) P
- SEI 3059832)
Interregnominimode 1ano, contado da
Para manutencio do data daapresentagdoda prop9sta oudo Requeflmentt?.acompar?haldo de
I AT orcamento a que essa se referir ou da demonstragdo analitica de variagdo dos custos
equilibrio econémico- e . N .
Requerer o REAJUSTE financeiro do contrato data doultimo reajuste (Aplicagdodo e formacdo de precos fundamentados no
(Para os contratos de servigos continuados com indice de corre¢gdao monetaria previsto indice de corre¢io monetaria previsto no
dedicagdo exclusiva de mdo de obra) no contrato) contrato. Enviar por peticionamento
""""""""" Sede da eletrénico intercorrente — SE|
1B Nas contratacdes de Obras e Servigo de empresa Contratada IMPORTANTE:
Arquitetura e Engenharia a Administragdo pode Caso a contratada ndo requeira o reajuste, a
condicionar o reajuste a pedido da contratada, fiscalizagdo, com base no principio da boa-fé e
emrazdodas peculiaridades do objeto (Port. N ..
ara evitarimpactos orcamentdrios futuros
DIREG 6910/23 - SEI 3059832) P - P ~ ¢ p ,
para Administracao, devera alerta-la sobre a
possibilidade derequerer o devido reajuste.
Requerimento acompanhado dos documentos
= Quando ocorrerem fatos posteriores a [ que comprovema ocorrénciade fato gerador
= Para manutencgdo do N L S S n . .
Requerer a REVISAO Sl . Sede da contratagdo que sejam imprevisiveis ou | de desequilibrio econémico-financeiro do
1C . equilibrio economico- Contratada L a .
(Para todos os tipos de contratos) R . empresa previsiveis de consequencias contrato.
financeiro do contrato . .. . . . Aot
incalculaveis. Enviar por peticionamento eletrénico
intercorrente - SEI
Requerimento acompanhado do Acordo ou
Requerer a REPACTUACAO ConvengdaoouDissidio Coletivo de Trabalho
o <o d Com daNta wr;cu.lada 2 ac(;).rdczt,j.a (ACT, CCT ou DCT) e do(s) comprovante(s)
jp | S Aelicasepara os contratos de senvigos | T T nomico- | Sededa | Conmatada |0 O reamento estejs | (015) Pagamento(s) dols) saldriofs) dofs)
continuos com dedicagdo exclusiva de mdo de .q . empresa ) : g . funciondério(s), ja ajustado(s) a data do fato
b DEMO) financeiro do contrato vinculado, para custos decorrentes de A o .
obra ( . m3o de obra. gerador. Enviar por peticionamento eletrénico
intercorrente - SEI




Subsidiara manifestacdo do gestor

Depoisde protocolado o requerimento

Formuldrio de Reequilibrio.
Analisar Requerimento e todos os anexos. Nos
casos de reajuste (sentido estrito) e
repactuacdo, observar os prazos previstos,
confrontar a variagdo dos custos com a

5 (Prazos cinco dias Uteis, apds o recebimento | para atestar o direitoao | Unidade da | Fiscal Adm / e documentacio prevista planilha anterior (custos decorrentes do
do requerimento da contratada) reequilibrio MU Fiscal Técnico * L mercado) e, na repactuagdo, analisar também
a variagdo dos custos da mao de obra
(motivado pelo pacto trabalhista) Apds as
analises, preencher o Formuldrio e s pecifico do
reequilibrio  (Reajuste, Repactuagdo ou
Revisdo), modelo disponivel no SEI.
Manifestar-se sobre os termos do
requerimento do reequilibrio (Prazo dois dias o )
3 Uteis do envio do processo pelo fiscal) Para arze:;a:;i(l)ig;irzlto ao Um'jl:ﬂte ] Gestor Apés recebimento do Formulario Despacho (SE1)
Preclusdo Ldgica: Comunicado Interno n2
01/2024
Processo de analise da solicitacdo do Para auxilio técnico na Requerimento de Auxilio Técnico (SEI
4 reequilibrio econdmico-financeiro analisee concessdo do | STM/ ASCOI/ Servidor Apds solicitagdo da equipe de 3646032)
reequilibrio econémico- SEINC designado fiscalizagdo Comunicado de Controle Interno n2 4/ 2024
(Processo SEI 004920/24-00.147) financeiro requerido (3654429)
Para andlise da unidade
S S L T orgamentaria sobre o
olicitar manifestagdo prévia e autorizativa de i i c 3
5 §aop au impacto orcamentario- Unidade da |?ISC3| ,’Adr.n/ Apos apro.vzjxga?o dos termos do Memorando (SEI)
suporte orgamentario ] . JMU Fiscal Técnico * reequilibrio contratual
financeiro da
repactuagao
Para fornecersubsidios Setor Servid Apd licitacso da fi lizac
6 Manifestar sobre a existéncia de recurso ao Ordenador de , e.rV| or pos solicitagac da tiscalizacao Memorando (SEI)
Responsavel designado contratual
Despesas
FRIE) (IR B0 Apds informagdo da andlise da unidade
; Informar gestore solicitar encaminhamento | recurso necessario para | Unidade da | Fiscal Adm/ | P t?, . . N Memorando (SEI)
para a tomada de DECISAO manter o equilibrio do JIMU Fiscal Técnico * orgamt?r} arta so .re otimpacio ~
orgamentario-financeiro da repactuagao
contrato
. . Para mantero equilibrio [ Unidade da | Autoridade
Indicar origem do recurso 5 i Decisdo (SEI
8 g R ——. MU TR Apds recebimento do processo ecisdo (SEI)
Solicitar Declaracio de Disponibilidade Para fornecersubsidios ) Apds informagdo da viabilidade
L. . . Ordenador de Unidade da Fiscal Adm orcamentaria e da anexag¢do da
Orgamentaria (DDO) apds encaminhar para ao
. ¢ & lizacs ( Jap 2 Despesas; JMU Fiscal Técnico * Declaragdo de Disponibilidade e [FIE)
ormalizagdo Orgamentaria (DDO)
izaca Unidade da 5s i 3
10 Solicitar formalizagdao do reequilibrio A forma.I |lza§ao do Gestor e |nstrugaocomp|eta~doprocesso de Memorando (SEI)
reequilibrio JMU repactuagao
Encaminhar minuta da apostila (AP) ou termo el Setor i
11 o ) ~ Para forma.I |lzaf;ao do . Se.rwdor Apds solictagdo da gestdo contratual Memorando (SEl)
aditivo (TA) para analise e aprovagdo reequilibrio Responsavel designado




Aprovar os termos do reequilibrio contratual e
a minuta
REPACTUACAO - Conforme prazo previsto em
instrumentocontratual, na sua auséncia até
SESSENTA dias, contados da data da entrada do
i . Para reestabeleceras :
12 requerlmentcj, i condicies de execucio Unidade da Autoridade | Apds parecerda Assessoria de Licitagdes SEI
REAJUSTE - até TRINTA dias, contados da data ¢ ¢ MU competente e Contratos (ASLIC), do STM
. = do contrato
da entrada dorequerimento, caso nao tenha
sido pactuado outro prazo; e
REVISAO — Conforme prazo previsto em
instrumento contratual, na sua auséncia até
NOVENTAdias, contados da data entrada do
requerimento.
Disponibilizar AP ou TA para assinaturas. Apds | Para continuidade da Setor Servidor i N .
13 . . . i . Apds aprovagdao da minuta SEI
assinado, encaminhar para a contratada execugao contratual Responsavel designado
Providenciarcalculos dos valores retroativos, 7 = 41 q
. - . . Para o paga m.en_to da Unidade da | Fiscal Adm /| Apés aprovagdo do reequilibrio pelo ) Intlr.na;az_J Af1m111~lstrat:vq ) )
14 autorizar emissdo de nota fiscal e exigir [despesaecontinuidade . A Enviarpormeiodeintimagao administrativa
. ~ JMU Fiscal Técnico ordenador de despesas .
garantia complementar da execugdo contratual eletrénica (SEI)
Para o pagamento da . .
15 Subprocesso da Liquidacio da Despesa | despesa e continuidade Unidades da Varios Pt reieeeleds & e Segum('io ° f|u>£o do Subprocesso de
N JMU Liguidagdo da Despesa
da execugdo contratual
Apds manifestacao de nao
Encaminhar para a decisdo da autoridade 3 Unidade da i
16 p Pa |.'a a sol'ug.ao dg Gestor reconhecimento, em parte ou ' Memorando (SEI)
competente conflito administrativo JMU totalmente, dos termos do reequilibrio
requerido pela contratada
Decisdo sobre a concessdo do reequilibrio| para a solugio do Unidade da | Autoridade , _ -
17 . . 7 A Apds receber o processode reequilibrio Decisdo (SEl)
(total ou parcial) conflito administrativo JMU competente
Comunicar contratada sobre a decisdo da Unidade da ) 5 Intimagéo Admm:stratlva
18 Administracio Para conhecimento IMU Gestor Apds decisdao Enviarpormeiodeintimagao administrativa
¢ eletronica (SEI)

( * )Fiscal Administrativo: Nos contratos de Servigos terceirizados com dedicagdo exclusivade mdode obra ou contratos de Obras e Servigcos de Arquitetura e Engenharia. Fiscal Técnico - Demais contratos.

Documentacdo prevista

Responsavel Documentagao Referéncia/ Fundamentagdo
REPACTUACAO: Requerimento fundamentado e tempestivo acompanhado doAcordo ou Convencio ou Dissidio Coletivo de Trabalho IniOXXIéOdO art.37, i? dCFlfsi(?rISQZ?ZrE)()Z;’
(ACT, CCT ou DCT) e o comprovante de pagamento do(s) salario(s) do(s) funciondrio(s) ja ajustado(s) a data do fato gerador. § 1°e 3% capute §1° da L. 10. ’
. . " - . . . arts. 92,8 3%e art.135,da L. 13.133/21;
A REAJUSTE: Requerimento com demonstrativo analitico da variagdo dos custos contratuais (Planilha de Custos e Formagdode Pregos), o . o
- " o A IN n® 05/2017; Art. 12°do Decreto
CONTRATADA fundamentados no indice de corre¢do monetaria previsto no contrato. 9.507/2018: Edital/Contrato: Manual de
REVISAO: Requerimento com documentos que comprovem a existéndia de fato gerador de desequilibrio contratual, que motiva a sua A;:ompanha{mento e Controie de
revisdo, acompanhado com demonstrativo analitico da variagdo dos custos contratuais (Planilha de Custos e Formag&o de Precos). | contratos da JMU
B ~
SET RESP / FISC ADM REAJUSTE ou REVISAO: Formulério de Reajuste/ Revisdo Contratual (disponivel no SEl); ModeloSEl; Manualde Acompanhamento e
REPACTUACAO: Formulario de Repactuacdo Contratual (disponivel no SEI) Controle de Contratos da JMU




TRIBUNAL
MILITAR

ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CONTRATOS DA JMU

SUBPROCESSO DE PRORROGAGCAO DE VIGENCIA DE PRAZO DE CONTRATO ADMINISTRATIVO

SETOR COMPETENTE

15 - Encaminhar
minuta do Termo

»
Aditivo para
analise e aprovagao

17 - Disponibilizar TA
para assinaturas,
apos assinado,

encaminhar para
contratada e
fiscalizagao

AUTORIDADE
COMPETENTE

6 - DECISAO

Renovar?

SIM

».
Ld

NAO

16 - Aprovar os

termos da minuta

14 - Encaminhar
para a formalizacao
do contrato

Ha interesse em renovar
o contrato?

5 - Encaminhar
para DECISAO

&

Nova contratacdao?

&
",_, el 14 - Encaminhar para
w a formalizagdo do
o contrato
SIM
4 - Manifestar 12 - Encaminhar para
sobre a renovagao o Ge’stor elda NAO e st 13 l:ir;::aszo de
area para tomada de
demandante ? X providéncias 3
Até 180 (cento e oitenta) dias KA;\
do término da vigéncia 7- Comunicar 9 - Encaminhar o
contratual DECISAO a processo para
. contratada area financeira
2' . —
8 1 - Solicitar 3 - Instruir 11- Comunicar decisdo
@ manifestacédo processo de da contratada e
w O sobre interesse na renovagdo e - subsidiar gestor da f;;\
renovagao encaminhar para necessidade ou nio de 8 - Encerrar 10 - Encerrar o
contratual analise nova licitacio contrato ao final de _processo de
o fiscalizagdo caso
A y sua vigencia néo haja pendéncias
~——
SIM v
<
(=) -
< 2 - Manifestar ~ c D
= . se tem interesse < NAO J
é ou nao em I
E renovar
8 Ha interesse em renovar o

contrato?




MACROPROCESSO: Licitagdes
PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Prorrogacdo de Vigéncia de Prazo de Contrato Administrativo

Atividades do fluxo

Por qué?

Quando?

Sv Terceirizados (DEMO*): Oficio (assinado pelo
1 Solicitar manifestagdo sobre | Parainstrugdodoprocessode Unidade da JMU Setor Competente / Fisc Adm | Até 180 (cento e oitenta)dias do término da gestor). Enviar por
interesse narenovagdo contratual renovagao Outros contratos: vigéncia contratual Intimagdo Administrativa
Setor Competente / Fiscal Técnico Eletrénica (SEl)
. . . ~ Responder por
Manifestar se tem interesse ou | Para instrugdodoprocesso de Sede da , . . N - .
2 ~ ~ Contratada Apds solicitado pela fiscalizagdo peticionamento eletronico
ndo em renovar renovagdo empresa )
intercorrente - SEI)
Sv Terceirizados (DEMO*):
3 Instrwrpr.ocesso de reno’va?gao e| Para subsidiardecisdao do Unidade da JMU Setor Competente / Fisc Adm 6 BElber  FespesiE da comtiEiace e (Gl @ Anees
encaminhar para analise Gestor do contrato Outros contratos:
Setor Competente / Fiscal Técnico
4 IR 5651 & e eraE Para sul':)5|d|ara DECISAO da Unidade da JMU Gestor Ao receber o processo de renovagao Despacho Administrativo
autoridade competente contratual (SEI)
5 Encaminhar para DECISAO PR SPIEHEEE e SUaTaes Unidade daJMU Gestor Apdés manifestagao Memorando (SEI)
competente
~ Para solugdo de questdo . Ordenador de Despesas ou
6 DECISAO e auestao 1 ynidade daMu . 2 Apds recebimento do processo Deciséo (SEI)
submetida a sua apreciagido autoridade delegada
Sv Terceirizados (DEMO*): Oficio (assinado pelo
. P P . Setor Competente / Fisc Adm . .. - . gestor). Enviar por
7 Comunicar DECISAO a contratada Para ciéncia UnidadedaJMU Apds decisdao administrativa ; - . . .,
Outros contratos: Intimagdo Administrativa
Setor Competente / Fiscal Técnico Eletrénica (SEI)
Sv Terceirizados (DEMO*):
Encerrarcontratoaofinal da sua Para formalizar o fim da . Setor Competente / Fisc Adm . o Termo de Encerramento de
8 NP . Unidade daJMU Apds encerrado a vigéncia contratual
vigéncia relagdo contratual Outros contratos: Contrato
Setor Competente / Fiscal Técnico
Sv Terceirizados (DEMO*):
9 Encamlnhar.o proce.ssopara drea | Para dar ba.lxa nos sa!dos Unidade da JMU Setor Competente / Fisc Adm F19G6 © CINERTETETTS €0 GaiE o Memorando (SEI)
financeira contratuais e garantias Outros contratos:
Setor Competente / Fiscal Técnico
Depoisde satisfeita TODAS as obrigagées por
parte da Administragdo e da contratada. Caso
. . Sv Terceirizados (DEMO*): contrario, afiscalizagiomantera o processo
| Ppara formalizaro fim de todas N . ~ , .
Encerraro processode fiscalizagdo . . . . Setor Competente / Fisc Adm | sob suaadministracio até que sejamsanadas | Termo de Encerramento de
10 ~ . P as atividades administrativas | Unidade daJMU . ~ e
(SEl) caso ndo haja pendéncias Outros contratos: todas as pendéncias. Ex.:devolugdode saldo | Processo de Fiscalizagdo
do processo no SEI B P ~ L
Setor Competente / Fiscal Técnico | remanescente;ndo pagamento de direitos
trabalhista de colaboradores, execugdo de
multas administrativas, etc.




Comunicardecisioda contratada

Sv Terceirizados (DEMO*):

Setor Competente / Fisc Adm

contratada e fiscalizagao

vigéncia contratual

(Aud. e Foros)

11 | e subsidiargestordanecessidade Para ciéncia e decisdo Unidade daJMU - Apds manifestagdo da contratada Memorando (SEI)
Yo g o ldEEs Outros contratos:
oundo Setor Competente / Fiscal Técnico
Encaminhar para area Para tomadade providéncias
12 demandante para tomada de | da dreasolicitante do objeto | Unidade daJMU Gestor Apds tomarciéncia decisdo da contratada Memorando (SEI)
providéncias contratado
Para contratar obras e
13 Processo de licitagdo servigos, ou para compras, | UnidadedalMU Diversos Apds tomarciéncia decisdo da contratada Diversos
alienagdes e locagdes.
14 Sl ekl O licle formallzelgaodos termos Unidade daJMU Gestor ApOés parecer pela renovagdo contratual Memorando (SEI)
do contrato da renovag¢do contratual
DILEO (STM) e
E i i o 2 . s 111 . - .
15 r}c'ammhar m,l.nUta oLy Term? Para aprovag¢dao Set.Responsavel Servidor Apds finalizagdo da minuta Memorando (SEI)
Aditivo paraanalise e aprovagdo
(Aud. e Foros)
Para aprovarou ndo a . . s
16 Aprovar os termos da minuta renovac¢ao da vigéncia UnidadedaJMU Ordenaqorde Despesa ou AP mEmEEET s A sEREEsea e LHimdes Decisdo (SEI)
autoridade delegada Contratos (ASLIC), do STM
contratual
Para contratada: Enviar por
Disponibilizar TA para assinaturas. Para finali 50 d DILEO (STM) e Intimagdo Administrativa
17 | Apds assinado, encaminhar para a arafinalizara renovacdao da Set.Responsavel Servidor Apds aprovagdao da minuta Eletrénica (SEI)

Para a fiscalizacdo:
Memorando (SEI)

(*) DEMO: Dedicagdo exclusiva de mdode obra

Documentagio prevista

Responsavel Documentagao Referéncia/ Fundamentacdo
A Carta Comercial e Proposta Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
Contratada
Justificativa pelarenovagdoou ndo; Pesquisa de Pregos; dedaragdo de Vantajosidade; Declaragao
B de Disponibilidade Or¢amentéria(DDO); Analise de Risco; certiddo de regularidade fiscal; consultar | L.8666/93 e L.14.133/2021; Manual de Acompanhamento e

Fiscal Administrativo / Técnico

o Cadastro Nacional de EmpresasInidOneas e Suspensas(Ceis) e o Cadastro Nacional de Empresas
Punidas(Cnep); certidGes negativas de inidoneidade, de impedimento e de débitos trabalhistas.

Controle de Contratos da JMU

C . , Modelo SEl; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos
Fiscal Administrativo / Técnico Termo de Encerramento de Contrato (disponivel no SEI) da JIMU
D Modelo SEl; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos

Fiscal Administrativo / Técnico

Termo de Encerramento Processo de Fiscalizagdo (disponivel no SEl)

da JMU




SUBPROCESSO DE LIQUIDAGCAO DA DESPESA - OBRAS E SERVICOS DE ARQUITETURA E ENGENHARIA

TFERTOR
H TRIBUNA
MILITAR

ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CONTRATOS DA JMU

[Page #]

Prazo estabelecido no
instrumento contratual.

. L e >
4 . Caso néo tenha sido . .
5 estabelecido, até trés dias . 0
o g tabelecido, até trés di s
(2] ' Uteis do recebimento do ' 0
("'DJ 0 processo.
17 - Receber
14 - HOMOLOGAR o
F <¢---- ateste e encaminhar LR T DEFINITIYAMENTE €
g —— 5 encaminhar para
o pagamento
. PAGAMENTO: No caso de irregularidade ou
divergéncia apontada no Relatério de engenharia
2 - Informar o pr
< recebimento da NE e/ou 3 - Comunicar a conclusdo 15 - Continuar na db Wi
3 OS e iniciar execucao da > da obra / servico ou execucdo do 11 - Encaminhar medicdo (ou etapa Unica), o gestor devera solicitar
= obra ou servico | etapa do cronograma objeto nota fiscal e a retengédo de 5% do valor global do contrato até
é contratado documentos e —
E complementares que a contratada regularize a pendéncia apontada
o : 3 —— pela fiscalizagéo. Apés sanada a irregularidade
o — ; razo estabelecido no -
o PbTaZD de exe_ecugauyda 9- Cumprir instrumento contratual. contratual o gestor devera solicitar o pagamento
of rapt::vfsetrgli%esm determiqacées da Cas0 ndo tenha sido dos valores porventura retidos.
instrumento contratual AEmISIERED I estabelecido, até trés dias
[ E—— x Gteis do recebimento da nota
fiscal.
© S 5
= Prazo estabelecido no o
o é instrumento contratual.
<= . 12 - Executar a
O i Caso nao tenha sido certificacdo
% > es'tal.)elecido, até‘ cinEo dias administrativa
s Uteis da comunicagdo da
E entrega da obra/servigo.
- . Esta de acordo com o )
NAO . A contratado? Prazo estabelecido no
. ) instrumento contratual.
4 - Receber obra / | SIM | 10 - Solicitar
Abertura de servico ou etapa do > encaminhamento da Caso ndo tenha sido
I ¢ SIM Processo de cronograma nota fiscal estabelecido, até trés dias
Penalidade Uteis da certificacdo
K Administrativa? . A administrativa.
. NAO .
v : 16 - Receber
8 1 - Encaminhar nota de AN . PROVISORIAMENTE
> empenho e/ou ordem
[3) de servigo a 13 - ATESTAR a nota
w contratada e fiscal
: acompanhar prazo de
5 execugao f
@ NAO .
[T .
6 - Notificar o
Rescindir contratada sobre a » Prazo estabelecido no
contrato? decisdo da < instrumento contratual.
Administracao SimM
5 E > Caso ndo tenha sido
sIM 5 - Subprocesso de Apuracéo de Indicio de . e%tabelecidoz até trés dias
Descumprimento Contratual Ultima ou dinica Uteis do rec?FJImIento da nota
iscal.
etapa / medigdo?
d Prazo pagamento estabelecido
> v [ instrumento contratual.
< - y
g (7] Caso nao tenha sido
LI'-J g + estabelecido, até trinta dias do E
bimento da nota fiscal.
o [+] o recel
(7]
w
© 7 - Processo de Penalidade 8 - Processo de Rescisdo Contratual 18 - Processo de Pagamento

Adm

istrativa




MACROPROCESSO: Licitacdes
PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Liquidacdo da Despesa — Obras e Servicos de Arquitetura e Engenharia

Atividades do fluxo

Por qué? Quando?
1 I?ncamlnhar nota de empenho e/ou ordem dg Sernico Para execucao do Unidade da S| TaET s Conforme Intimac&o Administrativa Eletrnica (SEI)
a contratada e acompanhar prazo de execugao objeto contratado JMU cronograma
Informar o recebimento da NE efou OS e iniciar a
execucgdo da obra ou servico contratado. Para inicio do prazo Apos receber a nota
2 (Obs: Prazo estabelecido no instrumento contratual. P Contratada Funcionario de empenho e/ou Peticionamento eletrénico intercorrente (SEI)
~ . . . Y. de execucao -
Casondotenhasido estabelecido, até cinco dias Uteis ordem de servico.
da comunicacgéo)
. ~ : Para liquidagédo e
3 (CEmmTiNEET & CeMEE:o e o GO SEmIED O ¢ SU pagamento da Contratada Funcionario G Peticionamento eletrénico intercorrente (SEI)
etapa do cronograma d cronograma
espesa
Receber obra / servico ou etapa do cronograma. Para liquidacso e Ao receber a
(Obs.: Caso nao tenha sido estabelecido, até cinco q ¢ Unidades da . o A - . .
4 R - pagamento da Fiscal Técnico comunicagédo da Relatério (engenharia ou arquitetura)
dias Uteis da comunicacado da entrega da d JMU
: espesa contratada
obra/servigco)
Subprocesso de Apuracao de Indicio de Pa_lra apurar Unidades da . o Ao detectar |n(_j|C|o Relatério de Irregularidades Contratuais,
5 - solucionar falhas na Fiscal Técnico [ de desconformidade . p
Descumprimento Contratual. = JMU . disponivel no SEI
execucgdo contratual do que foi contratado
Para ciéncia e
BUTTETD ¢S Unidades da Apbs manifestacao
6 | Notificar contratada sobre a decisdao da Administracédo obrigacdes IMU Fiscal Técnico do gestor & Intimacdo Administrativa Eletronica (SEI)
apresentadas pela 9
Administracao
Motivado pela Setor Apds determinacéo
7 Processo de Penalidade Administrativa inexecucdo total ou Responsavel Servidor designadd da autoridade Processo de Penalidade Administrativa (SEIl)
parcial do contrato P competente
Motivado pela Setor Senvidor Apés determinacéo
8 Processo de Rescisdo Contratual inexecucdao total ou Responsavel desianado da autoridade Processo Administrativo (SEI)
parcial do contrato P 9 competente
. L - ~ Para execugédo do S Apés notificada pela | Conforme previsto no instrumento administrativo
9 Cumprir determinacdes da Administracdo objeto contratado Contratada Funcionario Administraco T
Para liquidagéao e Unidades da Apds aferigdo da
10 Solicitar encaminhamento da nota fiscal pagamento da IMU Fiscal Técnico conformidade Intimagdo Administrativa Eletrénica (SEI)
despesa técnica
Encaminhar nota fiscal e documentos PEIELINUE R0 &
11 pagamento da Contratada Funcionario Apds solicitado Peticionamento eletrénico intercorrente (SEI)

complementares

despesa




Para liquidacso e Declaragao De Conformidade Fiscal E
e - . d ¢ Unidades da Fiscal Apoés recebimento da Informagdes Complementares, de Obras e
12 Executar a certificagcdo administrativa pagamento da o . . ; . D .
d JMU Administrativo nota fiscal Servicos de Arquitetura e Engenharia, disponivel
espesa
no SEI
ATESTAR a nota fiscal Para liquidacio e
(Obs.: Prazo estabelecido no instrumento contratual. d ¢ Unidades da ; Rmrey Apo6s recebimentoda| Termo de Ateste de Servigcos Comuns, Servigo
13 i . . oA pagamento da Fiscal Técnico ' ; o p
Casondotenha sido estabelecido, até trés dias Uteis e een JMU nota fiscal de Arquitetura e Engenharia, disponivel no SEI
da certificacdo administrativa) P
Homologar o ateste e encaminhar para pagamento S <
) . . . . Termo de Homologacéo de Ateste /
14 (Obs.: Prazo estabelecido no instrumento contratual. Pa;a gﬁé?}?g%%e Unidades da Gestor Apo6s recebimento do Seediimane d?spgonivel no SEI
Casonao tenha sido estabelecido, até trés dias Uteis P % JMU processo !
. espesa
do recebimento do processo)
Para cumprir o Apds entrega de
15 Continuar na execucgéo do objeto cronograma fisico- Contratada Funcionarios uma das etapas a Diversos
financeiro obra /servigo
Receber PROVISORIAMENTE Para liquidacso e Termo de Recebimento Provisoério de Servigos
16 (Obs.: Prazo estabelecido no instrumento contratual. a a?nentgda Unidades da Fiscal Técnico Apds recebimento da| Comuns, Obras e Servigos de Arquitetura e
Casonaotenha sido estabelecido, até trés dias Uteis P %espesa JMU nota fiscal de servigo| Engenharia, disponivel no SEI
da certificacdo administrativa)
Receber DEFINITIVAMENTE e encaminhar para . . .
1 i i Para liquidagéo da Unidades da Apdés recebimento do VENmD £ MEEEIMEND Do i Serines
17 pagamento™ (Prazo estabelecido no instrumento Gestor Comuns, Obras e Servicos de Arquitetura e
contratual. Caso ndo tenha sido estabelecido, até trés despesa JMU processo o :
N 8 Engenharia, disponivel no SEI
dias Uteis do recebimento do processo)
Processo de Pagamento (PAGAMENTO: Prazo Setor
estabelecido no instrumento contratual. Caso néo Para pagamento da R wvel Servidor Apos o recebimento Diversos
18 | tenhasido estabelecido, até trinta dias do recebimento despesa esponsave designado do processo
da nota fiscal)

1 - A somados valores dos pagamentos das faturas emitidas até a Gltima medicdo dos servigcos ndo podera ser superior a 95% (noventa e cinco por cento) do valor global do contrato.
- No casodeirregularidade ou divergéncia apontada no recebimento da tltima medicéo (ou Unica medigdo), o gestor devera solicitar a retencéo de 5% do valor global do contrato até que a
contratada regularize a pendéncia apontada pela fiscalizacao.
- Apos satisfeita a(s) pendéncia(s) ou sanada a(s) irregularidade(s) contratual o gestor devera solicitar o pagamento dos valores porventura retidos (5% do valor global).

Documentagao prevista

Referéncia / Responsavel

Documentacgéao

Referéncia/ Fundamentagao

Relatério de medicdo; planilha e memoaria de célculo detalhada; documentos

Termo de Referéncia; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos

A comprobatérios da procedéncia legal dos produtos e subprodutos florestais | da JMU
CONTRATADA - ~
utilizados naquela etapa da execug¢ao contratual, quando for o caso.
B Relatdrio de Arquitetura ou de Engenharia. Termo de Referéncia; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos
FISCAL TECNICO da JMU
C Relatorio de Irregularidades Contratuais (disponivel no SEI) Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
FISCAL TECNICO
D Declaracéo de Conformidade Fiscal e Informacdes Complementares; de Obras € | Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
FISCAL ADMINISTRATIVO | Serigos de Arquitetura € Engenharia, disponivel no SEI
E Termo de Ateste de Servicos Comuns, Servico de Arquitetura e Engenharia | Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
FISCAL TECNICO (disponivel no SEI)
F Termo de Homologacgédo de Ateste / Recebimento (disponiveis no SEI) Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
GESTOR
G Termo de Recebimento Provisorio de Servicos Comuns, Obras e Servicos de | Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
FISCAL TECNICO Arquitetura e Engenharia (disponivel no SEI)
H Termo de Recebimento Definitivo de Servicos Comuns, Obras e Servigos de Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
GESTOR Arquitetura e Engenharia (disponivel no SEI)
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SUBPROCESSO DE ABERTURA DE CONTA-DEPOSITO
VINCULADA

<
(=) — . . 7
ﬁ 1-Autorizar o 4 -Prowde?aar
§ aprovisionamento de 8 L apresentacdoda Até vinte dias
= valores para pagamento [ * "~ -+ +| daassinatura documentacdo a instituicdo | - - - "7 7| da notificacdo
P4 de encargos do contrato bancéria, apés, informar &
(o) Administracao
)
p
o .
= .
> v
- § - 3 - Solicitar
s = 2 - Solicitar abngura de A apresentacio da
w2l ezl Eeaie documentagdo necessaria A
= inculada \/
e Z vincd para abertura da conta
=
(a]
<
o A 4
-
U e 5 - Proceder abertura da
- ~s ~ conta e comunicar sua )O
E 2 ativacdo a Administragdo
93
<




MACROPROCESSO: LicitagGes
PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Abertura de Conta-Depdsito Vinculada

Atividades do fluxo

Por qué? Quando?
Autorizaro provisionamentode valores para o pagamento dos
encargos trabalhistas relativos a férias, 1/3 constitucional, 132salérioe
multado FGTS por dispensa sem justa causa, bemcomo a incidéncia
dos encargos previdenciarios e FGTS (INSS, SESI/ SESC/ SENAI/ SENAC/
INCRA/ SALARIOEDUCACAO/ FGTS/RAT+FAT/SEBRAE etc) sobre férias, | Para aberturada conta - P No momentoda assinatura .
L - ~ . . . . Empresa Socio Diretor Via SEI
1/3 constitucional e 132 salario, que serdo depositados pelo depodsito vinculada do contrato
contratante em conta-depdsito vinculada especifica, em nome do
prestador dos servigos, bloqueada para movimentagdo, e que somente
serdoliberadas para o pagamento dessas verbas a os trabalhadores, nag
condig0es estabelecidas na Resolu¢do CNJ n2 169, de 2013
L. L. . Para aprovisionamento| Unidade da Fiscal ; . . Oﬂuo(SEI).
Solicitar abertura de conta-depdsito vinculada - .| Ap6s assinatura do contrato| Encaminhar pelos Correios ou outro
de valores JMU Administrativol . .
meio determinado em contrato
Solicitar apresentacdo da documentagdo necessaria para| Paraaberturada conta { Unidade da Fiscal Apés assinatura do contrato| i 50 Admini va (SEl
abertura da conta depdsito vinculada JMU Administrativol 2 ntimacdo Administrativa (SEI)
- Documentagao prevista:
3 . conforme documento de notificagda
. . ~ ~ L. Para aberturada conta Apos notificado pela . ~
Providenciar apresenta¢cdo da documentagdo e, apds, informar L L L ~ da Administragao.
5 . ~ depdsito vinculada e Contratada Funcionario Administra¢cdo para o .
a Administragao. AL . . . . " - Informar o cumprimento da
ciéncia da Administragadg cumprimento da obrigag¢do N .
obrigacdo: Por peticionamento
eletrénicointercorrente (SEl)
5 - Proceder a abertura da conta e comunicar sua ativagdo a| Para aprovisionamento| Instituicdo Funciondrio Apds entrega e analise da Abertura: Diversos
Administracdo de valores bancaria documentagdo apresentada Comunicar Adm: Oficio
, . . Para ciéncia e . p——
Informar abertura e o nimero da conta vinculada ao fiscal . . Setor ) Apds notificagdo da
. . operacionalizagdo da . Servidor S - Memorando
administrativo conta Responsavel Instituicdo bancéria

Responsavel

Contratada

Documentagdo prevista

A

Documentagao

Conforme solicitada pela Administragdo e/ou instituicdo bancdria oficial ou Edital/ Contrato

Referéncia/ Fundamentagdo

O art. 121,839 1ll eV, da Lei n.214.133/2021; Resolugdo CNJ n2 169,
de 2013; Edital/ Contrato.
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TRIBUNAL
MILITAR

ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CONTRATOS DA JMU

SUBPROCESSO DE LIBERACAO DE VALORES DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

AUTORIDADE
COMPETENTE

6 - Autorizar a

liberagao de
valores retidos |

vinculada

g At‘é t.rés d,ias 5 - Manifestar-se
5 uteisapos D)) ..... sobre a solicitagdo
w recebimento do db eemimEieh
O processo
o Ocorréncia confirmada? Até dez dias
> SIM Uteis apds
=  EEE— recebimento da
§ 4 - Instruir o documentagao
'G processo e :
= ) . NAO manifestar-se . 7 - Comunicar
E dgcuﬁwnear:lt;a;o sobre a . liberagao de
= ¢ solicitacdo da valores
2 liberaciode |*°°°777°
- valores
< 3 - Solicitar - J
3 saneamento
o
Instituicao bancaria
g 1 - Solicitar
ﬁ autorizacdo para v
utilizar valores
é provisionadosna | T TTTTTTTTTTTYT > A @
Z conta-depdsito
(o]
o




MACROPROCESSO: Licitagdes

PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Liberagdo de Valores da Conta-Depdsito Vinculada

Atividades do fluxo

Quando?

Encaminhar solicitagdo e

Analisar documentagao

autoridade competente

Setor Responsavel

Administrativo

contratada

Solicitar autorizagdo para utilizar valores | Para o pagamento de encargos A partir da documentagdo comprobatoria.
provisionados na conta-depdsito trabalhistas devidos aos seus Empresa Funcionario ocorréncia do fato | Enviar por peticionamento eletrénico
vinculada funciondrios gerador intercorrente - SEI
Para subsidiar a decisdao da Fiscal Apods solicitagdo da

Diversos

Solicitar saneamento

Para prosseguimento do feito

Setor Responsavel

Fiscal
Administrativo

Apoés identificado
pendéncia(s) e/ou
divergéncia(s)

Intimagdo Administrativa Eletrénica
(SEI)

Instruir o processo e manifestar-se sobre
a solicitagdo da liberagao de valores
(Até dez dias uteis apés o recebimento da

Para subsidiar a decisdao da
gestdo contratual

Setor Responsavel

Fiscal
Administrativo

Apds concluida a
analise documental
apta para

Memorando (SEl)

documentacdo) prosseguimento
Manifestar-se sobre a solicitagdo da
contratada. Para subsidiar a decisdo da . Apds recebido o
A 4 . . . Unidades da JMU Gestor Memorando (SEl)
(Até trés dias uteis apds o recebimento autoridade competente processo
do processo)
Oficio (SEI)
Apos gestor do Obs.: Confeccionado pelo fiscal
Ordenador de S . .. . . 2
. contrato manifestar-| administrativo, assinado pela
. . ~ . Para desbloqueio e . despesas ou . .
Autorizar a liberagdo de valores retidos . o Unidades da JMU . sea favor da autoridade competente e enviado por
movimentagao autoridade . ~ S ‘.
liberagao de valores | SEDEX ou AR a institui¢do bancaria ou
delegada . . -
retidos. outro meio estabelecido em contrato.
. " . Apds autorizado pela . - L. i .
. . ~ Para movimentagdo dos , Fiscal . Intimagéo Administrativa Eletrénica
Comunicar liberagdo de valores . . Setor Responsdavel . . autoridade
valores retidos e autorizados Administrativo (SEI)
competente

Documentagdo prevista
Responsavel

A
Contratada

Documentagao

Documento comprobatorio da ocorréncia da obrigagdo oude eventual indenizagdo trabalhista

Referéncia/ Fundamentagio

Edital / Contrato; Manual de Acompanhamento e Controle de

Contratos da JMU.




Ti"'l' TREUNAL ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CONTRATOS DA JMU

SUBPROCESSO DE APROPRIACAO DE GARANTIA CONTRATUAL

4 - Sanar

1 - Apresentar
comprovante da
prestacdo da J i incorrecées

garantia contratual

CONTRATADA

: NAO
Prazo previsto no
instrumento contratual - - - - - @ Esta de acordo com
(contratacdes) SIM os requisitos do i
- )
» Apresentou contrato e também
ou Termo Aditivo na data? da SUSEP, no caso de
(renovagdo, endosso, seguro-garantia?
entre outros acréscimos). NAO

3 - Conferir se
presente todos os

A K- < + requisitos exigidos
IEI \/ para a execugdo da

garantia contratual

7

FISCAL TECNICO / ADMINISTRATIVO

2 - Subprocesso de Apuracao de
Indicio de Descumprimento Contratual

s

RESPONSAVEL

5 - Registrar a

Prazo de dois dias contados do arantia
recebimento do comprovanteda === -=-=---- 9
contratual

tacdo d ti tratual i
prestacdo da garantia contratua recebida

SETOR




MACROPROCESSO: Licitagdes

PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU

SUBPROCESSO: Apropriacdo de Garantia Contratual

Atividades do fluxo

Por qué?

Quando?

Fiscal Técnico

Relatério de Irregularidades Contratuais, disponivel no SEI.

Lo Prazo previsto no instrumento
Exigéncia contratual de -
Apresentar comprovante : . contratual (contratacdes) ou
~ .~ | garantia contra o risco de L - . . N
da prestacéo da garantia inadimplemento, pelo Empresa Funcionario Termo Aditivo (renovagao, Peticionamento eletrdnico intercorrente - SEI
contratual tomador, das obrigacges. endossg, e.ntre outros
acréscimos).
Subprocesso de . " . L ,
Apuraco de Indicio de Para pos_s’|b_|l|taro Unidade da _ o Ap6s receber a informagao do Relatorio de Irregularidades Contratuais, disponivel no
) contraditério da Fiscal Técnico . SEI.
Descumprimento contratada JMU descumprimento contratual
Contratual
a) Analisar a existéncia dos requisitos exigidos no
. edital/contrato e nas legislag6es correlatas @ modalidade do
Conferir se presente sequro
todos os requisitos guro. . o . .
. ~ b) No caso de seguro-garantia, verificar se a apdlice esta
exigidos para a execucao ) ) .
. devidamente registrada na SUSEP;
da garantia contratual, . : . .
- Para atestar a . Fisc Adm Ao receber o comprovante da | b) No caso de fianga bancéria, efetuar pesquisa ao Banco
caso necessario. . Unidade da < . . - o TR
(Prazo de dois dias conformidade do IMU (qua_mdo hou_ver) execugao da garantia Central do Brasil, obje_tlvando ve_nflcar se a |_nst|tuu;ao
‘ documento / Fisc Técnico contratual prestadora da respectiva garantia estd devidamente
contados do recebimento ; " : > -
autorizada a fazé-lo e, junto a esta, conferir a veracidade da
do comprovante da . .
execucdo da garantia carta-fianca; . :
c) No caso de Titulo de Capitalizagcdo, conferir se a
contratual) S : . . .
instituicdo financeira estd autorizada, conforme acima e
verificar se o titulo esta devidamente registrado na Susep.
Para atender exigéncias .
. ~ - S Determinado pela " PO
Sanar incorregdes determinadas pela Empresa Funcionario L = Peticionamento eletrdnico intercorrente - SEI
- M Administracéo
Administracédo
Registrar a garantia Para apropriagdo e Setor Servidor Ao receber a solicitagdo do ey @ Ianggmento (_Jla CRIENIE contratugl no
- e . . SIAFI-WEB e, apds seu registro, anexar a Nota de Sistema,
contratual recebida contabilizacdo no SIAFI responsavel designado gestor do contrato .
gerada pelo sistema, no Processo SEI.
Documentagéo prevista
Responsavel Documentagéao Referéncia/ Fundamentacgéo
A Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU

Contratada

autorizada;

ou

1) Apdlice de seguro-garantia, emitida por seguradora devidamente

B 2) Carta-fianca, emitida por banco ou institui¢do financeira devidamente

autorizada; ou
3) Titulo de capitalizagdo na modalidade instrumento de garantia,
emitida por institui¢do financeira devidamente autorizada.

A Lein®4.595/64; Lei14.133/2021; Decreto-lei n°261/1967. Resolu¢cdo CMN n° 2.325/96;
Resolucéo do Conselho Nacional de Seguros Privados - CNSP n° 384/2020, que dispbe
sobre a operagdo de capitalizacdo, as modalidades, elaboragcdo, operagdo e
comercializagdo de titulos de capitalizagéo; e ainda pelas Circulares Susep n° 656/2022 e
n° 662/2022; Edital/ contrato;
JMU; TCU, Acérdao n°498/2011, Plenério.

Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da




SUBPROCESSO DE LIQUIDAGAO DA DESPESA - SERVICOS COMUNS

H TRIBUNA

MILITAR

ACOMPANHAMENTO E CONTROLE DE CONTRATOS DA JMU

[Page #]

Prazo estabelecido no
instrumento contratual.

3 :
(=4 Caso ndo tenha sido .
‘Iﬂ estabelecido, até trés dias :
[0} (teis do recebimento do :
processo.
8= eV e DEF:I\?I'}ISTACI;EEEI'E e
C ateste e encaminhar A
para pagamento encaminhar para
pagamento
Y
? = ifomiEr @ 3 - Comunicar a execugao 13 - Continuar
recebimento da NE e/ou N X -
~ - N —- »| doservico ou etapa do na execugéo do
g contratado < I | cronograma objeto
< .
E : N
E do prazo e execucdo Prazo estabelecido no
= o servico esta previsto : : instrumento contratual. "7 K
o no instrumento e Prazo estabelecido em instrumento - :
(8] contratual 9 - Cumprir : contratual Caso nao tenha sido .
detzrmina(;()es d . Caso nao tenha sido estabelecido, elildln At e ¢its :
Administragao b i
< @ até cinco dias da comunicagao da Celecebinentalcalieaitizcal
execugao do objeto
. Esta de acordo com o L
NAO . contratado?
2 10 - Solicitar 1 ATESTAR 0 y
x Abertrarde 4 - Receber objeto - SIM contratada o NAO receime! d(') ca etapa Prazo estabelecido no
g SIM Processo de contratado (servigo) J v encaminhafrnenlto da medicao instrumento contratual.
+ D Penalidad nota fisca
w .
9 1 - Encaminhar nota de A Administrativa? NAO . Caso nao tenha sido
o empenho e/ou ordem L o v D estabelecido, até cinco dias
o Ultima ou unica : -
(] de servico a etapa / medigao? do recebimento da nota fiscal
= contratada e : B ~
(> acompanhar prazo de o 5
= execugdo 6 -Notificar . :
- Rescindir contratada sobre a .oy A
(<) contrato? decisdo da
7] Administracdo E SiM 14 - Receber
o PROVISORIAMENTE

SETOR RESPONSAVEL

SIM

5 - Subprocesso de Apuracio de Indicio de
Descumprimento Contratual

[+

8 - Processo de Penalidade
Administrativa

[+]

7 - Processo de Rescisao Contratual

Prazo pagamento estabelecido

instrumento contratual

Caso nao tenha sido
estabelecido, até trinta dias do
recebimento da nota fiscal.

[+

16 - Processo de Pagamento




MACROPROCESSO: Licitagdes
PROCESSO: Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
SUBPROCESSO: Liquidagdo da despesa - Servicos Comuns

Atividades do fluxo

Por qué? Quando?
Encaminhar nota de empenho e/ou ordem de - .
B Para execugdo do objeto . . o . ~ .. . A
1 servico a contratada e acompanhar prazo de R Unidade da JMU Fiscal Técnico Conforme contrato Intimagdo Administrativa Eletrénica (SEI)
execugao
Informar o recebimento da NE e/ou OS e .
. L Para conhecimento da , .. P
executar o servigo solicitado. L . L Apos receber a NE e/ou Peticionamento eletrdnico intercorrente
2 - . ., | Administragdo e inicio do prazo de Contratada Funcionario .
(Obs.: o prazo de execugdo do servigo estd execUCio Ordem de Servigo. (SEI)
previsto no instrumento contratual) ¢
Comunicar a execugdo do servigo ou etapa do | Para liquidagdo e pagamento da S Peticionamento eletrénico intercorrente
3 ¢ ¢ P g ¢ Pag Contratada Funcionario Conforme contrato
cronograma despesa (SEI)
Receber objeto contratado / servico
(Obs.: Prazo estabelecido no instrumento . . S~ .. Conferindo se o servigo executado esta de
= . . Para liquidagdo e pagamento da . Fiscal Técnico/ | Ao receber a comunicagdo da e
4 contratual. Caso ndo tenha sido estabelecido, Unidade da JMU . acordo com as especificagdes constantes
. . . .. ~ despesa Setorial contratada .
até cinco dias da comunicagdo da execugao do no instrumento contratual
objeto)
Subprocesso de Apuragdo de Indicio de | Para possibilitar o contraditério da . . _— Ap0s receber a informagdo do . . .
5 He . I i possIbIl ot Unidade da JMU Fiscal Técnico P . : ¢ Relatdrio de Irregularidades Contratuais
Descumprimento Contratual contratada descumprimento contratual
Notificar contratada sobre a decisdo da Para ciéncia e cumprimento das
6 Administracio obrigagdes apresentadas pela Unidade da JMU Fiscal Técnico | Apds manifestacdo do gestor | Intimag¢do Administrativa Eletrénica (SEI)
¢ Administragao
. . ~ . Apds manifestacdo do gestor e
s Motivado pela inexecugdo total ou . Servidor .. - - .
7 Processo de Rescisdao Contratual i . ¢ Setor Responsavel . determinagdo da autoridade Processo Administrativo (SEI)
parcial do contrato designado
competente
. . ~ . Apds manifestacdo do gestor e . .. .
. - . Motivado pela inexecugdo total ou . Servidor P .. ¢ g. Processo de Penalidade Administrativa
8 Processo de Penalidade Administrativa . Setor Responsavel . determinagdo da autoridade
parcial do contrato designado (SEI)
competente
Para cumprir com a obrigacdo . - . - ~
. L L ~ p . . L Depois de notificada pela Conforme determinado na intimagdo
9 Cumprir determinagdes da Administragdo estabelecida em instrumento Contratada Funcionario . ~ - .
Administragdo administrativa
contratual
Solicitar encaminhamento da nota fiscal.
O Ao rogshll, ol g @ s Para liquidagdo e pagamento da Apds aprovacao do servico
10 | preenchimento estd de acordo com a legislagao q Eies eZag Unidades da JMU | Fiscal Técnico P pexecitado ¢ Intimagdo Administrativa Eletrénica (SEl)
e instrumento contratual, caso contrario P
solicitar retificagdo no mesmo dia.)
ATESTAR o recebimento da etapa/ medigdo
(Obs.: Prazo estabelecido no instrumento Para liquidagao e pagamento da . Fiscal Técnico / Apds recebimento da nota Termo de Ateste — Servicos Comuns; Obras
11 ~ . . Unidades da JMU . . . . A
contratual. Caso ndo tenha sido estabelecido, despesa Setorial fiscal e Servicos de Arquitetura e Engenharia
até cinco dias do recebimento da nota fiscal)




HOMOLOGAR o ateste e encaminhar para
pagamento. Para o pagamento do servigo Ap0s ateste do servico Termo de Homologa¢io de Ateste /
12 (Obs.: Prazo estabelecido no instrumento pag ¢ Unidades da JMU Gestor P ¢ R gag
= . . executado executado Recebimento
contratual. Caso ndo tenha sido estabelecido,
até trés dias uteis do recebimento do processo)
13 | Continuar na execugao do objeto Para cumprl;ir?acr::;:)frama (Eeos Contratada Funcionario Apds término da etapa Diversos
Receber PROVISORIAMENTE. Termo de Recebimento Provisdrio —
14 (Obs.: Prazo est?belecido _no instrume.nto Para pos_si_b.ilitar o recebi.mento Unidades da IMU Fiscal Técr?ico P reaalsimae g RS Servigos Comuns; Obras e Servigos de
contratual. Caso ndo tenha sido estabelecido, definitivo do material ou Setorial Arquitetura e Engenharia
até cinco dias do recebimento da nota fiscal)
Receber DEFINITIVAMENTE e encaminhar para
pagamento. Almoxarifado/ Termo de Recebimento Definitivo —
15 (Obs.: Prazo estabelecido no instrumento Para liquidagdo da despesa A Gestor Apds conferéncia do material Servigos Comuns; Obras e Servigos de
~ . . Setor Responsavel . i
contratual. Caso ndo tenha sido estabelecido, Arquitetura e Engenharia
até trés dias do recebimento do processo)
Processo de Pagamento
Obs.: Prazo de pagamento estabelecido em . . .
.( Pag - . Para execugdo do pagamento da , Servidor Apos o recebimento do .
16 |instrumento contratual. Caso ndo tenha sido despesa Setor Responsavel designado rocesso Diversos
estabelecido, até trinta dias do recebimento da P g P
nota fiscal de servigos.)
Documentagdo prevista
Responsavel Documentagao Referéncia/ Fundamentagdo
A Modelo SEl; Manual de Administragdo do Patrimonio e do Material (Ato
. P Relatério de Irregularidades Contratuais (disponivel no SEI) Normativo 303/2008); Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da
Fiscal Técnico
JMU
B T de Ateste — Servi C ; Ob Servi de Arquitet E hari
. - . grmo . e nteste ervicos Lomuns; Lbras € Servicos de Arquitetura € Engennaria | 1o delo SEl; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
Fiscal Técnico / Setorial (disponivel no SEI)
C - . . .
Gestor Termo de Homologagdo de Ateste / Recebimento (disponivel no SEI) Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
D Termo de Recebimento Provisério — Servicos Comuns; Obras e Servicos de

Fiscal Técnico / Setorial

Arquitetura e Engenharia (disponivel no SEI)

Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU

E Termo de Recebimento Definitivo Servigos Comuns; Obras e Servigos de Arquitetura e

Gestor Engenharia (disponivel no SEI)

Modelo SEI; Manual de Acompanhamento e Controle de Contratos da JMU
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