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APRESENTACAO

Este Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos da Justica Militar da Unido (JMU)
estabelece os procedimentos, atribuicbes e competéncias das dareas envolvidas no

planejamento e no acompanhamento da execucdo dos contratos celebrados pela JMU.

O presente trabalho é resultado dos textos produzidos pelos servidores envolvidos nas
Oficinas promovidas pelo Superior Tribunal Militar em que se discutiu o cenario atual, sob o

aspecto normativo e jurisprudencial, do processo das contrata¢des publicas.

O texto e as minutas de formuldrios ora apresentados e submetidos a apreciacdo da
Direcdo da Justica Militar da Unido respeitam rigorosamente o conjunto de sugestoes

apresentadas pelos servidores envolvidos no projeto.
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PARTE 1 DAS DEFINICOES E CONCEITOS

1.1 Defini¢oes dos Termos Utilizados neste Manual

AUTORIDADE COMPETENTE: No sentido
empregado neste Manual e no que toca as
atribuicbes nele definidas, a Autoridade
Competente é, no Superior Tribunal Militar,
o Diretor-Geral e, nas Auditorias, o Juiz-
Auditor e, nos Foros, o Diretor do Foro.

AREA DEMANDANTE: Unidade
administrativa que detém interesse na
contratacdo do servico ou aquisicdo do
produto em decorréncia do cumprimento
de sua funcdo institucional, sendo
responsavel pelo acompanhamento da
execucdo dos servicos ou recebimento dos
produtos objetos da contratacdo.

CONTRATO ADMINISTRATIVO: E o ajuste
gue a Administracdo Publica, agindo nessa
gualidade, firma com o particular ou outra
entidade administrativa para a consecugao de
objetivos do interesse publico, nas condi¢des
estabelecidas pela prépria Administracgdo.
Os contratos administrativos regulam-se
pelas suas cldusulas e pelos preceitos de
direito publico, aplicando-se-lhes,
supletivamente, os principios da teoria
geral dos contratos e as disposi¢cdes de
direito privado.

CONTRATOS POR ESCOPO: Contratos que
tenham por objeto servigos ndo continuados
ou contratados por escopo sao aqueles que
impdem ao contratado o dever de realizar a
prestacdo ou entrega de um resultado
especifico em um periodo de tempo
predeterminado, podendo este ser

prorrogado, desde que justificadamente,

pelo prazo necessario a conclusdo do
objeto.

CRONOGRAMA FiSICO-FINANCEIRO:
Compreende o planejamento de atividades
técnicas de projeto com informacdes sobre
0s prazos necessarios, as datas dos eventos
e o0s seus custos, sendo atualizado
conforme o projeto avanga.

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA
CONTRATACAO: E o conjunto de servidores
gue reinem as competéncias necessdrias a
completa execu¢do das etapas de
Planejamento da Contratacdo, o que inclui
conhecimentos sobre aspectos técnicos e
de uso do objeto, licitagbes e contratos,
dentre outros.

ESTUDOS PRELIMINARES: Andlise de
viabilidade e o levantamento dos
elementos essenciais que servirdo para
compor Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, de forma que melhor atenda as
necessidades da Administragao.

FISCAL ADMINISTRATIVO: Na fiscalizacdo
por equipe, é o fiscal responsavel pelo
aspectos
administrativos da execugao dos contratos,

acompanhamento dos

a exemplo do exame da documentacao
comprobatdria, nos contratos de servigos
terceirizados, do cumprimento das
obrigacGes previdenciarias e trabalhistas,
bem como quanto as providéncias

tempestivas nos casos de inadimplemento.

FISCAL DEMANDANTE: Na fiscalizacdo por
equipe, é o fiscal responsavel pela
verificacdo da execucdo do contrato quanto
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ao alcance dos objetivos propostos e
esperados, notadamente o atendimento as
necessidades que motivaram a contratacao.

FISCAL TECNICO: Na fiscalizacdo por equipe,
é o fiscal responsdvel pelo acompanhamento
com o objetivo de avaliar a execucao do
objeto nos moldes contratados e, se for o
caso, aferir se a quantidade, qualidade,
tempo e modo da prestacdao dos servicos
estdo compativeis com os indicadores de
niveis minimos de desempenho estipulados
no ato convocatério, para efeito de
pagamento conforme o resultado.

GESTOR DE CONTRATO: No STM, é o titular
da unidade demandante do objeto, a quem
compete coordenar e comandar o processo
da fiscalizacdo da execugdo contratual. Nas
Auditorias e Foros, é o Diretor de Secretaria
ou servidor formalmente nomeado.

MEDICAO: A medi¢do de servicos e obras
serd baseada em relatdrios periddicos
elaborados pela contratada, registrando os
levantamentos, calculos e  gréficos
necessarios a discriminagdo e determinagao
das quantidades dos servigos efetivamente

executados. A discriminagao e quantificagao

dos servicos e obras considerados na
medicdo deverdo respeitar rigorosamente
as planilhas de orcamento anexas ao
contrato, inclusive critérios de medicdo e
pagamento. A JMU deverd efetuar os
pagamentos das faturas emitidas pela
contratada com base nas medicdes de
servicos aprovadas pela Fiscalizacado,
obedecidas as condi¢Ges estabelecidas no
contrato.

ORDEM DE SERVICO: Documento que
comunica a contratada todas as informacdes
e diretrizes pertinentes a tarefa que ela
devera realizar e, assim, autorizar o inicio
de determinado servigo.

TITULAR DA UNIDADE DEMANDANTE: E o
Diretor, o Secretario, o Chefe de Gabinete
ou 0s seus substitutos legais. No caso das
Auditorias, o titular da unidade demandante
é o Diretor de Secretaria. O Titular da
unidade demandante podera designar
coordenador de drea demandante para
auxilid-lo nas suas atribuicdes de gestao de
contrato.

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO Pagina 6



PARTE 2 DO PLANEJAMENTO DA CONTRATAGAO

O planejamento das contratacGes é obrigatério, devendo guardar harmonia com o
planejamento estratégico e com o plano anual de contrata¢des da Justica Militar da Unido

(IMU).
O planejamento da contratagdo consistira, em regra, nas seguintes etapas sequenciais:
= Estudos preliminares;
= Gerenciamento de riscos; e
= Termo de Referéncia ou Projeto Basico.

As etapas do planejamento da contratacdo serdo realizadas, no que couberem,
também nas contratacdes diretas. Entretanto, poderao ser dispensadas ou simplificadas, por
decisdo da Autoridade Competente, as etapas de estudos preliminares e do gerenciamento de
riscos, nas contratagdes diretas por inexigibilidade de licitagdo ou nos seguintes casos de

dispensa de licitacdo:

= em funcdo do valor, observados os limites fixados pela legislacdo;

= para atender a situacGes de emergéncia ou de calamidade publica, observadas

as condigOes e os pressupostos autorizadores fixados pela legislacdo;

= para contratagdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento, em

consequéncia de rescisdo contratual, nos termos da legislacdo de regéncia.

Poderdo ser utilizadas como fontes normativas adicionais, a titulo de boas praticas, no
que toca ao planejamento, gestdo e fiscalizagdo das contrata¢gdes no ambito da Justica Militar
da Unido, as instru¢gdes normativas editadas pelo Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestao.
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2.1 Dos Procedimentos Iniciais de Planejamento da Contratagdo

Ao verificar a necessidade de
contratacdo, a unidade interessada devera
formalizar a demanda a autoridade
competente, mediante preenchimento do
Documento de Oficializagdo da Demanda
(DOD).

2.1.1 Contetido Minimo do Documento de
Oficializagdo da Demanda (DOD)

(o] DOD, cujo modelo  sera
padronizado, conterd no minimo as

seguintes informagdes:

v’ a justificativa da necessidade da
contratacdo, indicando, se for o caso, a
opcao pela terceirizacdo dos servicos;

v/ 0o quantitativo estimado a ser

contratado;

v a indicacdo da data prevista para inicio
da execucdo do objeto; e

v aindica¢do do servidor ou servidores da
area demandante para compor a equipe
de planejamento da contratagao e, se
necessario, do servidor ou equipe a

guem serd confiada a fiscalizacdo dos
servicos e que poderd participar de
todas as etapas do planejamento.

2.1.2. Da Equipe de Planejamento

O DOD sera encaminhado a
autoridade competente, que designara a
equipe de planejamento, podendo esta ser
composta de

demandante, técnica, administrativa, de

servidores das dreas

planejamento orgamentario e da area de
cotacodes, a seu exclusivo critério.

Podera ser dispensado o planejamento
por equipe nas contratacdes de objetos
simples, que tenham estudos técnicos
preliminares e projetos basicos ou termos
de referéncia previamente padronizados e
aprovados pela autoridade competente.

2.2 Dos Estudos Preliminares e do Gerenciamento de Riscos

As contratagdes da JMU deverao ser

precedidas de estudos preliminares,
conduzidos pela equipe de planejamento,
que terdo por objetivo levantar informagdes
gue permitam demonstrar a viabilidade da
contratacdo sob os aspectos técnico,

econdmico e de legalidade.

As informacdes colhidas na etapa de
estudos preliminares servirdo de base para
elaboracdo do projeto bdsico ou termo de
referéncia.

2.2.1 Andlise de Contratacoes Anteriores

Ao iniciar os estudos, a equipe de
planejamento devera examinar e indicar os

normativos e a legislacdo que disciplinam os
objetos a serem contratados, de acordo com
a sua natureza, bem como devera analisar a
contratacdo anterior do mesmo objeto, ou a
série histdrica, se houver, para identificar as
inconsisténcias e evitar a sua repeticao.

2.2.2 Conteido Minimo dos Relatdrios
Produzidos na Etapa de Estudos

Preliminares

Os relatdrios produzidos na etapa de
estudos preliminares deverdao indicar,
conforme o caso, o seguinte:

v’ necessidade da contratacdo;

v’ pré-especificacdo/descricdo bdésica do
objeto;
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v levantamento de legislacdes afetas ao
objeto e a execucdo, restrices legais,
exigéncias, normas técnicas etc.;

v’ requisitos da contratacio;

v’ contrata¢des correlatas e/ou

interdependentes;

v' Referéncia a outros instrumentos de
planejamento da JMU, se houver;

v’ levantamento de mercado e justificativa
da escolha da solucdo a contratar,
podendo esta consistir em obra, servigo
ou aquisi¢do de bens;

v estimativa das quantidades a
contratar/executar, acompanhadas das
memorias de calculo e dos documentos
que lhes dao suporte;

v’ estimativas de precos ou precos
referenciais;

v’ justificativas para o parcelamento ou
nao, quando necessaria para
individualizacdo do objeto;

v" demonstrativo dos resultados
pretendidos em termos de
economicidade e de melhor

aproveitamento dos recursos humanos,
materiais ou financeiros disponiveis;

v’ providéncias para adequacdo do
ambiente em que serd executado o
objeto, caso necessaria;

v’ declara¢do da viabilidade ou n3o da
contratagao.

2.2.3 Estudos Preliminares Padronizados

Poderdo ser realizados estudos
preliminares que definirdo as especificacdes
de contratagdes padronizadas, contemplando
apenas os elementos de informagao julgados
pertinentes.

Aprovados pela autoridade
competente, tais estudos preliminares
servirdo de base para a elaboragao do
respectivo projeto bdsico ou termo de
referéncia, dispensando-se a nomeagao de
equipe de planejamento a cada nova

contratagao.

Neste caso, os estudos preliminares
deverdo contemplar o levantamento de
necessidades e quantitativos, somente.

2.2.4 Do Gerenciamento de Riscos

Apds a elaboracdo dos relatérios
decorrentes dos estudos preliminares, a
equipe de planejamento deverd realizar a
etapa de gerenciamento de riscos da
contratagao.

2.2.5 Da Elaboragiao do Mapa de Riscos

A etapa de Gerenciamento de Riscos
serda materializada em Mapa de Riscos,
documento no qual serdo identificados os
principais riscos que possam comprometer a
efetividade do planejamento da
contratacdo, da selecdo do fornecedor e da
gestdo contratual ou que impegam o alcance
dos resultados  que

necessidades que motivaram a contratagdo.

atendam as

Apds a identificagdo dos principais
riscos, eles deverdo ser analisados de forma
a mensurar a probabilidade da ocorréncia
de cada um deles, bem como seu impacto.

Em seguida, a equipe de
planejamento deverd listar os riscos
considerados inaceitaveis e definir as a¢des
de controle com vistas a reduzir a
probabilidade de ocorréncia dos eventos ou
suas consequéncias.

Contudo, caso haja riscos que
persistam na condicdo de inaceitaveis, a
equipe devera definir agdes de contingéncia
para o caso de os eventos correspondentes
aos riscos se concretizarem, devendo a
equipe indicar, no Mapa de Riscos, quem
serdo 0s responsaveis pelas ac¢les de
controle e pelas a¢Ges de contingéncia.

Ap0ds a elaboragdo do Mapa de Riscos,
a equipe devera juntd-lo aos autos do
processo da contratagdo, previamente a
elaboragdo do projeto basico ou termo de
referéncia.

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO Pagina 9



2.2.6 Da Atualizagao do Mapa de Riscos

O Mapa de Riscos deverd ser
atualizado nos seguintes momentos, quando
julgado necessario:

= ao final da etapa de estudos

preliminares;

= quando da conclusdo da elaboracdo do
projeto basico ou termo de referéncia;

2.3 Da Elaboragdo do Or¢camento Estimado

= apods a licitacdo ou a autorizagdo para
contratacdo direta e antes da
formalizacdo do contrato; e

= apds eventos relevantes, durante a
gestdo do contrato pelo servidor ou
equipe responsavel pela fiscalizacao.

A elaboracdo do orcamento estimado
da contratacdo cabera a equipe de
planejamento da contratagdo, podendo esta
contar com o auxilio de servidores ou
unidades especializadas da JMU designados
pela autoridade competente.

2.3.1 Procedimentos Administrativos para
Realizagdo da Pesquisa de Pregos

O orgcamento estimado devera
contemplar, se possivel, os custos unitdrios
e global da contratacdo, mediante o
preenchimento de planilha de custos e

formacao de pregos.

Para elaboracdo do orgamento
estimado, a equipe de planejamento devera
realizar pesquisa de pregos, observando os

procedimentos a seguir indicados.

A pesquisa de pregos sera realizada
mediante a utilizagdo dos seguintes
parametros:

= Painel de Pregos disponibilizado pelo
Ministério do Planejamento,

Desenvolvimento e Gestao;

= contrata¢Oes similares de outros entes
publicos, em execugao ou concluidos nos
180 (cento e oitenta) dias anteriores a
data da pesquisa de pregos;

= pesquisa em midia especializada, sitios

eletronicos  especializados ou de

dominio amplo, desde que indique a
data e hora de acesso; ou

= consulta a fornecedores, desde que as
datas das pesquisas nao se diferenciem
em mais de 180 (cento e oitenta) dias.

Poderdo ser utilizados outros critérios
ou metodologias, desde que devidamente
justificados pela equipe de planejamento.

A pesquisa a fontes de dados publicas
terd prioridade sobre as demais fontes.

Serdo utilizados, como metodologia
para obtencdo do preco de referéncia para a
contratagdo, a média, a mediana, o menor
dos valores obtidos na pesquisa de precos
ou outra metodologia padronizada, desde
qgue o cdlculo incida sobre um conjunto de
trés ou mais pregos, oriundos de um ou mais
dos parametros adotados, desconsiderados
os valores inexequiveis e 0s excessivamente
elevados.

As consultas a fornecedores serdo
feitas por solicitacdo formal, conferindo-se
prazo de resposta compativel com a
complexidade do objeto a ser licitado, o qual
nao sera inferior a 5 (cinco) dias Uteis.

Excepcionalmente, mediante
justificativa da equipe de planejamento,
aceita pela autoridade competente, sera
admitida a pesquisa com menos de 3 (trés)

precos ou fornecedores.
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Os procedimentos descritos acima
nado se aplicam a elaboracdo de orgamento
estimado para contratacio de obras e
servicos de engenharia.

Os precos coletados devem ser
analisados de forma critica, em especial
quando houver grande variacdo entre os
valores apresentados.

Para desconsideracdo dos pregos
inexequiveis ou excessivamente elevados,

deverao ser adotados critérios
fundamentados e indicados pela equipe de

planejamento.

A equipe de planejamento deverd
demonstrar, em relatério especifico, a
metodologia utilizada para obtencdo dos
precos e elaboracdo do orgamento
estimado.

2.4 Da Elaboragdo e Aprovagdo do Projeto Bdsico ou Termo de Referéncia

A equipe de planejamento da
contratacdo sera responsavel pela
elaboracdo do projeto basico ou termo de
referéncia, com base nos estudos
preliminares e no gerenciamento de riscos.

2.4.1 Projetos Basicos ou Termos de
Referéncia Padronizados

Devem ser utilizados os modelos de
minutas padronizados de projetos basicos
ou termos de referéncia, aprovados pela
autoridade competente, quando houver.

Ao elaborar o projeto basico ou termo
de referéncia, a unidade demandante
devera analisar as minutas de edital e de
contrato padronizadas da JMU, podendo,
justificadamente, incluir elementos
considerados pertinentes ndo contemplados
nas minutas, bem como incluir ressalvas ou
sugestdes de alteracdo, de modo a adequa-las
ao objeto.

2.4.2 Conteudo Minimo do Projeto Basico
ou Termo de Referéncia

O projeto basico ou termo de
referéncia devera conter, no minimo, o
seguinte:

v' declara¢do do objeto (natureza do
objeto, quantitativos etc.);

v' fundamentac3o para a contratac3o;

v descri¢do da solucdo como um todo;

v" requisitos da contratac3o;

v" modelo de execucdo do objeto
(descricdo detalhada dos métodos de
execucdo, local e horario de execucgdo,
cronograma de realizacdo,
procedimentos e ferramentas utilizadas
pela fiscalizagdo etc.);

v’ prazos a serem contemplados no
contrato e para execugao de etapas da
obra, dos servigos ou do fornecimento,
guando couber, incluindo a possibilidade
de prorrogac¢do de vigéncia do contrato,
se for o caso.

O projeto bdsico ou termo de
referéncia, devidamente assinado pela
equipe de planejamento, devera ser
encaminhado a autoridade competente para
aprovagdo, juntamente com documento que
comprove a disponibilidade orcamentaria
para a contratagao.

Nas contratacdes cujo planejamento
ndo for realizado por equipe, a drea que
elaborar o projeto bdasico ou termo de
referéncia deverd encaminhar para a area
demandante, que o analisara e
encaminhard o documento, juntamente
com a estimativa de custos, a unidade
responsavel pela Declaracdo de Existéncia
de Recursos. Na sequéncia, os autos serao
encaminhados a autoridade competente

para aprovacao.
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PARTE 3 DA COMPETENCIA DAS AREAS ENVOLVIDAS NO PLANEJAMENTO, NA GESTAO E NA
FISCALIZAGAO DE CONTRATOS DA JMU

Nesta parte do Manual sdo detalhadas as competéncias e atribuicGes das dareas

administrativas envolvidas no planejamento, na gestdo e na fiscalizacdo de contratos no

ambito da JMU.

No ambito das Auditorias e Foros das Circunscricdes Judicidrias, as acbes e

procedimentos descritos nesta parte serdo aplicados conforme as possibilidades dessas

unidades, consideradas as limitacdes na estrutura administrativa que Ihes sdo peculiares.

A autoridade competente podera atribuir competéncias as respectivas unidades

envolvidas de forma complementar ou diversa da prevista neste Manual.

3.1 Da Autoridade Competente

v

Compete a Autoridade Competente:

designar
publicado no Boletim da Justica Militar,
a equipe de

formalmente, por ato

planejamento da
contratagdo e a equipe de fiscaliza¢do do
contrato;

aprovar os estudos preliminares, o
gerenciamento de riscos e o projeto
basico ou termo de referéncia;

3.2 Da Area Demandante

decidir pela aplicacdo de penalidade
administrativa e/ou rescisdo unilateral
do contrato;

autorizar revisoes, reajustes e

repactuagoes de pregos do contrato;

aprovar e autorizar alteragao unilateral
do contrato.

A adrea demandante é a unidade da

JMU interessada na contratacdo, a ela

competindo:

v

preencher o Documento de Oficializagao
da Demanda (DOD), observando os
modelos de formularios padronizados,
caso haja;

indicar servidor ou servidores para
compor as equipes de planejamento da

contratacdo e de fiscalizagdo da
execucao;

emitir declaragdo de existéncia de
recursos apresentada no Projeto Basico
ou Termo de Referéncia com base na
programacdo orcamentdria da unidade
no exercicio da contratagdo e no
planejamento para exercicios futuros.
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3.3 Da Area de Licitagbes e Contratos

A drea de licitagbes e contratos
compreende as unidades administrativas do
STM envolvidas no processamento das
licitacGes, formalizacdo e gerenciamento
das contratacdes, em apoio as areas
demandantes e técnicas do préprio Tribunal
e das Auditorias e Foros:

v' prestar apoio aos drgdos e unidades
jurisdicionadas nas areas técnica, de
assessoramento juridico e de

penalidades;

v' manter atualizado na intranet o banco
de dados (Controle de Gestdo de
Contratos) dos contratos administrativos
firmados, de modo a contribuir para o

seu eficaz gerenciamento;

v’ instruir, por meio de termos aditivos ou
apostilamentos, a prorrogagao,
repactuacao, revisao, reajuste de preco,

acréscimo e supressao;

v/ pesquisar, quando necessério, junto ao
mercado e/ou 6rgdos da Administracdo
Publica, os valores pagos pelos servigos

e bens similares;

v" encaminhar ao Banco do Brasil Oficio
solicitando a abertura de conta
vinculada ao contrato de terceirizagao

recém-assinado;

v encaminhar a contratada o Oficio de
abertura da conta vinculada e
acompanhar se a empresa providenciou

a abertura da conta tempestivamente;

v' apds a assinatura do
contrato/apostila/termo aditivo, solicitar

emissdo do Pedido de Compra de

Material ou Contratacdo de Servico
(PCMCS) com o valor da despesa do
exercicio, para posterior emissdo de

Nota de Empenho;

elaborar as alteracGes contratuais,
providenciar assinaturas e publicacdo na
imprensa oficial e encaminhar os autos a
area demandante e aos fiscais do
contrato, para ciéncia e

acompanhamento;

promover o controle das garantias
apresentadas, devendo \verificar a
vigéncia destas e requerer a contratada
a sua renovacdo ou reforco, quando for

0 Caso;

emitir, quando solicitado, atestado de
capacidade técnica, com base nas

informacdes dos fiscais de contrato;

solicitar a indica¢do, contendo nomes e
matriculas, dos fiscais e de seus
substitutos a drea demandante da
contratagao do servigo;

instruir processo de aplicagio de
penalidade e de rescisdo contratual;

cadastrar o contrato no Sistema SIASG,

para publicagdo na imprensa oficial.
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3.4 Da Area de Or¢amento e Finangas

Compete a drea de orgamento e
financas do STM, nas contratacbes no
ambito da JMU:

v’ orientar os gestores e/ou fiscais de
contratos sobre os assuntos inerentes ao
planejamento, execucdo or¢camentaria e
financeira para atendimento aos objetos
contratuais;

v' verificar se hd  compatibilidade
orcamentdria para atendimento do
objeto  contratado por  exercicio
financeiro;

v" manifestar-se, previamente, sobre a
adequacdo orcamentdria nos casos de
acréscimos e supressoes contratuais;

v' realizar os empenhos da despesa,
reforcos, anulacdes e cancelamentos,
bem como verificar saldos de empenho;

v’ verificar se os valores faturados estdo
em conformidade com o contrato e se a
Nota Fiscal foi atestada pelo gestor ou
fiscal de contrato e emitida dentro do
prazo de sua validade;

v’ quando dos pagamentos mensais,
consultar a regularidade fiscal da
contratada, mediante consulta ao
Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF), promovendo-se a
juntada aos autos de toda a
documentacdo obrigatdria para
pagamento;

v" consultar, nos Sistemas SIASG e SIAFI, a
situacdo cadastral da contratada e
comunicar imediatamente a fiscalizacdo
0s casos em que houver restricoes;

v’ registrar os documentos nos Sistemas
SIASG e SIAFI;

calcular os valores a serem retidos como
tributos, conforme legislagao pertinente;

discriminar aliquotas e valores para a
devida retencdo de tributos, conforme
legislagdo pertinente, bem como valor
liquido a pagar, para fins de autorizacdo
da Autoridade Competente;

prever a estimativa do impacto
orcamentdrio financeiro no exercicio em
que o contrato entrar em vigor, bem
como nos dois anos subsequentes, a
partir de informacdes encaminhadas
pela Area Demandante;

calcular os impactos orcamentdrios das
contratacoes, bem como dos
reequilibrios e prorrogacoes;

conferir a exatiddo e suficiéncia dos
valores cobrados, tendo por base os
contratos, aditivos e alteracGes,
portarias de designag¢ao, propostas de
preco, planilhas, normas coletivas do
trabalho, entre outros meios
disponiveis;

verificar as planilhas de cdlculo dos
valores a serem retidos e depositados
em conta vinculada ao contrato de
terceirizagao;

para fins de liberacdo de valores da
conta vinculada, conferir toda a
documentagdo comprobatéria, bem
como realizar os cdlculos a serem
liberados.
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3.5 Da Assessoria Juridica de Licitagoes

Compete a assessoria juridica de
licitagBes:

v analisar, quanto a legalidade, as minutas
de edital e seus anexos, os projetos
basicos ou termos de referéncia, bem
como as minutas de contrato, apostila e
termo aditivo;

3.6 Do Controle Interno

emitir parecer juridico quanto aos
procedimentos sancionatdrios instruidos
pela area de licitagdes e contratos;

emitir parecer juridico quanto as
consultas realizadas pela equipe de
planejamento da contratacao ou pelo
gestor de contrato.

Compete ao 0rgdo de controle
interno, no exame das contratagdes:

v' aprovar as planilhas de reequilibrio
econdmico-financeiro do contrato;

v realizar, por amostragem, o
acompanhamento das contratacdes e
expedir recomendacBGes a autoridade

competente, quando necessario;

v/ analisar os processos de reajuste,
revisao e repactuac¢ao dos contratos;

realizar, por amostragem, auditorias e
fiscalizacbes nos processos relativos as
areas de licitacdes e contratos;

expedir, em cardter orientador e
normativo, Recomendacdes de Controle
Interno (RCI’s);

analisar, apds a celebracdo do contrato,
as planilhas de custos e formagdo de
precos.

PARTE 4 DAS COMPETENCIAS DO GESTOR DE CONTRATOS NA JMU

No STM, o gestor de contrato é o titular da unidade demandante da contratagdo, a

guem compete coordenar e comandar o processo da fiscalizagdo da execucdo contratual.

Nas Auditorias e Foros, o gestor de contrato é o Diretor de Secretaria.

Nesta parte do Manual sdo indicadas as atividades e atos a cargo do gestor de contrato,

a serem adotados durante a execuc¢do contratual, desde o inicio até a extingdo do ajuste.

4.1 Das Competéncias Gerais do Gestor de Contratos na JMU

Sdo atribuicbes e competéncias gerais
do gestor de contratos no ambito da JMU:

v' coordenar e comandar o processo da
fiscalizacdo da execugdo contratual,

objetivando a maior eficiéncia da
atividade;

promover as medidas necessarias para a
correta execuc¢ao do objeto contratado;
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convocar reunides, inicial e periddicas,
com objetivo de controlar o
acompanhamento e a fiscalizacao;

fixar os pontos de controle, os aspectos
de maior atencdo, estabelecendo
premissas de atuacdo dos fiscais de
contrato;

fixar a dindamica de comunicacdo entre
os agentes de acordo com a
metodologia de fiscalizagao;

certificar-se de que seja feito o registro
formal das ocorréncias pelos fiscais de
contrato para fins de composicdo do
historico contratual;

tomar providéncias quanto aos registros
realizados pelos fiscais de contrato,
solicitando informacgdes e providéncias a
cargo de outras areas da JMU e
encaminhando para a autoridade
competente os registros realizados pela
fiscalizagdo com vistas a adogdo das
providéncias necessarias;

notificar formalmente o contratado
sobre falhas e irregularidades na
execucdo do objeto, a partir de
comunicados recebidos dos fiscais de
contrato;

verificar se 0s processos de
repactuagdes, revisGes e reajustes,
prorrogacbes de vigéncia e alteragdes
contratuais estao devidamente
instruidos, municiados de informacgdes e
documentos que permitam a analise
pelas dreas competentes, manifestando
sua opinido a respeito dos pedidos e

propostas;

guando considerar conveniente a
renovacdo do contrato de servigos
continuos, elaborar, com antecedéncia
minima de 90 (noventa) dias da data
prevista para o término da vigéncia,
relatério de desempenho da contratada,
apos a verificacdo da regularidade fiscal,
trabalhista e previdencidria e, se for o

caso, devera colher a manifestacdo da
Contratada, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis, quanto ao interesse na renovacao
do ajuste;

no desempenho dessa atribuicdo, o
gestor de contrato requisitara, sempre
que julgar necessdrio, o apoio e
informacgdes dos fiscais de contrato;

solicitar a contratada que se manifeste,
mediante  correspondéncia escrita
entregue ao preposto, com antecedéncia
minima de pelo menos 90 (noventa) dias
de antecedéncia da data prevista para
término da vigéncia;

solicitar a drea de licitacbes e contratos
a realizacdo de pesquisa de pregos,
guando necessaria;

analisar e aprovar pesquisa de precos;

comunicar a area competente sobre a
cobrangca de multas e execucdo de
garantias;

solicitar pareceres técnicos e juridicos;

comunicar a area de licitagbes e
contratos falhas ou irregularidades
identificadas durante a execugdo
contratual pela fiscalizagdo, com o
objetivo de iniciar procedimento de
apuracdo de responsabilidade para a
aplicacdao de penalidades;

sugerir a rescisao contratual, quando for
o caso, com encaminhamento do
processo a area de licitagbes se
contratos para instrucdo do feito;

acompanhar os procedimentos de
aplicacdo de penalidades e de rescisdo
do contrato;

aprovar os relatérios da execucdo do
objeto elaborados pelos fiscais de
contrato, para fins de ateste, liquidagao
e pagamento da nota fiscal ou fatura;

a partir dos relatdrios apresentados
pelos fiscais de contrato, receber o
objeto em carater definitivo, realizando
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o ateste da nota fiscal ou fatura,
declarando o fiel cumprimento das
obrigacbes pactuadas, devendo, ainda,
expor sobre a constatacdo de ressalvas
e, se for o caso, a necessidade de glosas
ou bloqueio parcial ou total do
pagamento, em virtude da irregular
execucdo do objeto, instruindo o

processo com a documentacgdo

pertinente.

No ambito das Auditorias e Foros,
compete ao gestor de contrato aplicar
penalidades administrativas aos

contratados.

PARTE 5 DAS COMPETENCIAS GERAIS DA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS NA JMU

Nesta parte do Manual sdo indicadas as atividades e atos atribuidos genericamente ao

fiscal de contrato ou equipe de fiscalizagdo, a serem adotados durante a execugao contratual,

desde o inicio até a exting¢do do ajuste.

O gestor de contrato, o fiscal de contrato ou a equipe de fiscalizacdo devem,

inicialmente, examinar o edital da licitacdo, o projeto basico ou termo de referéncia, a

proposta da contratada, o contrato e seus aditivos, visando obter o conhecimento necessario

para executar com eficiéncia os procedimentos de fiscalizacdo, com vistas a se certificar da fiel

execuc¢do do objeto pactuado.

5.1 Da Indicagdo e da Designagdo da Equipe de Fiscalizacdo

A fiscalizagdo da execugdo contratual
serd, preferencialmente e sempre que
possivel, exercida por equipe, composta de,
pelo menos, um fiscal da drea demandante
da contratagdo, um fiscal da drea técnica
que tenha dominio do objeto e um fiscal da
area administrativa.

A indicacdo da equipe de fiscalizacdo
e substitutos eventuais caberd a drea
demandante, de
funcionamento de seus processos de
trabalho e sua estrutura organizacional.

acordo com o]

A equipe de fiscalizagdo deverd ser
cientificada, expressamente, da indicacdo e
respectivas atribuicdes antes da
formalizagdo do ato de designacao.

Nas indicacdes devem ser
consideradas a compatibilidade com as

atribuicdes dos cargos dos servidores
indicados, a complexidade do contrato cuja
execucdo sera fiscalizada, o quantitativo de
contratos por servidor e a capacidade deste
para o desempenho das atividades que lhe
serdo afetas.

Nos casos de atraso ou falta de
indicacdo, de desligamento ou afastamento
extemporaneo e definitivo da Equipe de
fiscalizacdo, até que seja providenciada a
indicacdo, a competéncia de suas
atribuicdes caberd ao responsavel pela sua
indicacao.

Apds indicacdo da equipe de
fiscalizagdo, a autoridade competente
devera designa-la por ato formal.
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5.2 Da Competéncia Geral do Fiscal Demandante

E atribuigdo do fiscal demandante no

ambito da JMU prestar informacdes

relativas a execucdo do contrato ao gestor e

5.3 Das Competéncias Gerais do Fiscal Técnico

aos demais fiscais, com o intuito de indicar
se as expectativas da drea demandante da
contratacao estdo sendo atendidas.

Sao atribuicbes e competéncias gerais

do fiscal técnico no ambito da JMU:

v

acompanhar e fiscalizar a execucao fisica
do objeto conforme os termos
contratados;

realizar o controle de resultados e
verificar o cumprimento de Acordo de
Nivel de Servico ou instrumento
equivalente, caso haja, adotando
providéncias para que o pagamento
ocorra de acordo com o nivel alcangado
pela contratada;

produzir relatdrios de irregularidades
destinados a instrugdao do processo de
aplicagdo de sangao;

autuar pedido do contratado para
alteracgdo contratual, inclusive de pregos,
instruindo-o com a documentagdo
apresentada, encaminhando-o ao gestor
do contrato;

encaminhar, devidamente instruido,
pedido do contratado de prorrogacgao de
prazo de execugdo, ou, se for o caso,
proposta de aplicacgdo de multa
moratdria por atraso na execugao;

em contratagdes emergenciais,
comunicar ao gestor do contrato quando
nao for possivel a conclusdo da execucdo
do objeto, para adog¢ao das providéncias
pertinentes;

realizar pesquisa de satisfacdo do
usudrio dos servicos objeto do contrato,
caso aplicavel;

v verificar o atendimento de condi¢es de
sustentabilidade ambiental exigidas;

v identificar a necessidade de prorrogacdo
de prazo de execucdo ou de
modificacOes contratuais relacionadas as
necessidades de execucdo, tecendo as
devidas justificativas;

v" manifestar-se tecnicamente para fins de
prorrogacao da vigéncia do contrato;

v" receber o objeto executado, em cardter
provisdrio;

v’ verificar o cumprimento, pela empresa e
pelos empregados, das regras de
seguranca do trabalho, horas extras e
uso de uniforme, quando exigiveis;

v cientificar o gestor de contrato e sugerir
as medidas necessarias para a
regularizacao das faltas ou dos defeitos
observados na execucdo e, se
necessario, sugerir as penalidades
cabiveis, de acordo com as clausulas
contratuais.

Em caso de inexecugdao total ou
parcial do objeto, o fiscal técnico devera:

v registrar todas as ocorréncias
observadas;

v/ propor ao gestor do contrato a
notificacdo da contratada, por
intermédio do preposto, para apresentar
as necessarias justificativas e
esclarecimentos;
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v analisar as justificativas da contratada e

encaminhar os autos com as devidas
observacdes para o Gestor de contrato

5.4 Das Competéncias Gerais do Fiscal Administrativo

N

visando, se for o caso, a abertura de
procedimento  administrativo  para

aplicacdo da penalidade.

Sao atribuicdes e competéncias gerais

do fiscal administrativo no ambito da JMU:

receber a nota fiscal ou fatura, verificar
a regularidade documental e
encaminhar para assinatura do fiscal
técnico e do fiscal demandante do
contrato, ou, na inexisténcia de equipe

de fiscalizacdo, ao gestor do contrato;

verificar a regularidade da
apresentada pela

contratada, bem como as caracteristicas

documentacdo

técnicas do objeto licitado, para fins de
liguidacdo da obrigacao
assumida pela

financeira
Administracdo,
informando ao gestor do contrato;

nos contratos de cessdo de mao de obra,
verificar a regularidade da
documentacdao exigida da contratada
para fins de comprovagio do
adimplemento das obrigacdes

trabalhistas, previdencidrias e fundiarias;

comunicar ao gestor do contrato a
necessidade de solicitar da contratada a
substituicdo de nota fiscal ou fatura ou a
prorrogacao do prazo de vencimento
desses documentos de cobranga,
qguando ndo houver tempo habil para o

procedimento de pagamento;

controlar o saldo remanescente do
contrato, devendo informar ao gestor do
contrato a proximidade do exaurimento
dos recursos para a adocao de medidas
pertinentes, evitando-se a realizagdo de
atividade sem cobertura contratual ou

sem recurso disponivel;

v

informar ao gestor do contrato sobre a
necessidade de eventuais glosas a serem
executadas, detalhando o item

contratual e demais informacdes
necessarias a subsidiar o calculo da glosa
pela area orgamentaria e financeira,
para o efetivo pagamento e demais

providéncias necessarias;

verificar o atendimento de condicGes
formais do contrato e da legislacdo
especifica, relacionado ao objeto da
contratagao;

verificar a manutencdo das condicées de
habilitacdo durante toda a execuc¢do do
ajuste;

analisar se os valores consignados na
nota fiscal ou fatura estdo compativeis
com os informados na planilha de custo
de formacgao de prego apresentada pela
contratada, informando ao gestor do
contrato;

proceder, no inicio de cada exercicio
financeiro, a abertura de processo de
pagamento por contrato celebrado;

verificar a correlagdo entre o objeto do
contrato e os valores pactuados, a fim
de que se mantenha o equilibrio
econdmico-financeiro da relagdo

contratual;

informar ao gestor de contrato a
necessidade de nova contratagdo, ante a
impossibilidade de renovacao do

contrato.
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5.5 Das Atribuigoes Comuns ao Fiscal Técnico e ao Fiscal Administrativo

Sdo atribuicdes e competéncias

comuns ao fiscal técnico e ao fiscal

administrativo no ambito da JMU:

v

acompanhar a execuc¢dao do contrato,
mantendo controle e registro das
ocorréncias;

apresentar relatério, sempre que
solicitado pelo gestor de contrato, com
as informagdes relativas as ocorréncias,
bem como em relacdo a qualidade dos
servicos/produtos fornecidos, para fins
de consolidacdo ou para afericdo de
possiveis multas/glosas deduzidas dos

pagamentos devidos a contratada;

anotar as ocorréncias durante a
execucdo contratual, anotando-as e
reduzindo-as a termo, juntando os
respectivos documentos ao processo;

entregar mensalmente ao gestor de
contrato 0s relatérios de
acompanhamento exigiveis, de cada
contrato sob sua responsabilidade,
conforme modelo padronizado, caso

haja;

apresentar relatdorios de execugdo,
objetivando subsidiar o gestor do
contrato no ateste das notas fiscais,
prestando informagdes quanto ao fiel
cumprimento da obrigacdo acordada,
devendo, ainda, expor sobre a
constatacdo de ressalvas e, se for o caso,
a necessidade de bloqueio parcial ou
total do pagamento pela irregular
execucdo do objeto, instruindo o
processo com a documentacdo
pertinente;

propor a sua proépria substituicdo, caso

fiscalize o contrato de servicos

continuos, apés os primeiros 12 (doze)
meses de exercicio da atividade;

produzir relatdrios de irregularidades
destinados a instrugcdo do processo de
aplicacdo de sancdo;

comunicar ao gestor de contrato fatos
gque demandem providéncias que

ultrapassem a sua competéncia.
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PARTE 6 DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO CONTRATUAL — COMPETENCIAS
ESPECIFICAS DA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS NA JMU

Nesta parte do Manual sdo indicadas as atividades e atribuicGes especificas do fiscal de

contrato ou equipe de fiscalizacdo, conforme o objeto, a serem adotados durante a execuc¢do

contratual, desde o inicio até a extin¢cdo do ajuste.

As acOes descritas nesta parte sdo complementares as atribuicbes e competéncias

gerais indicadas anteriormente.

6.1 Contratacoes de Obras e Servigos de Engenharia

6.1.1 Atribuigées do Fiscal Técnico

S3do atribuicdoes especificas do fiscal

técnico, quando houver, nas contratacGes

de obras e servicos de engenharia no ambito
da JMU:

v

identificar a necessidade de
modificagdes ou melhorias contratuais
relacionadas a execu¢do, tecendo as
devidas justificativas, principalmente
guanto ao atendimento de condi¢des de

sustentabilidade ambiental exigidas;

verificar o cumprimento, pela empresa e

pelos empregados, das regras de
seguran¢a do trabalho, horas extras e

uso de uniforme;

emitir Ordem de Servico (OS) para
autorizar a realizagdo do servigo pela
empresa contratada;

exigir apresentacdo da documentagdo
técnica relacionada ao contrato;

programar a realizacao dos servigos em
conjunto com a empresa contratada;

acompanhar o cumprimento do
cronograma fisico-financeiro e os prazos
contratuais definidos para execucdo de
servicos ou fornecimento de bens,
informando ao gestor no caso de atrasos

injustificados;

v

verificar e aprovar a medicdo
encaminhada pela empresa contratada,
autorizando a emissdo da Nota Fiscal

correspondente;

emitir parecer ou informacdo técnica
guanto a guestionamentos
apresentados pela empresa contratada
durante a realizagdo do contrato;

reunido inicial

conduzir a com a

contratada, efetuando registro em Ata;

registrar, nos Didrios de Obras ou em

documentos equivalentes, os fatos
técnicos relevantes ocorridos durante a

execug¢ao contratual;

solicitar a emissdo de PCMCS

relacionado ao contrato;

avaliar, do ponto de vista técnico,
eventuais Solicitacdes de Mudanga de
Projeto, emitindo parecer opinativo para

decisdo do Gestor.

6.1.2 Atribuigcdes do Fiscal Administrativo

administrativo,
contratacdes

Sao atribuicdes especificas do fiscal
quando  houver, nas

de obras e servicos de

engenharia no ambito da JMU:
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v" acompanhar o saldo contratual, em
compatibilidade com o cronograma
fisico-financeiro da obra ou servico.

6.1.3 Atribuigdes do Fiscal Demandante

S3o atribuicbes especificas do fiscal
quando
contratacbes de obras e servicos de

demandante, houver, nas

engenharia no ambito da JMU:

v’ verificar se a realizacdo dos servicos estd
de acordo com o escopo contratado;

v" providenciar liberacdo prévia das dareas
para a realizacdo dos servicos;

6.2 Contratagoes de Fornecimento

v definir datas de realizacdo de servico em
conjunto com o fiscal técnico;

v" acompanhar, caso solicitado pelo Fiscal
Técnico, a execugdo in loco do servigo,
ou, na impossibilidade, providenciar
substituto que acompanhe;

v manter-se informado sobre o)

andamento do contrato;

v participar de reunides relacionadas ao
contrato, a convite do fiscal técnico;

v' apresentar, formalmente, eventuais
Solicitacées de Mudanca de Projeto,
com devidas justificativas.

6.2.1 Conceitos Basicos

Compete ao fiscal de contrato ou
equipe de fiscalizacdo o recebimento do
bem adquirido.

O recebimento é o ato pelo qual o
material adquirido e recebido no local
previamente designado pelo fiscal ou equipe
de fiscalizacdo.

A entrega ndo implica a aceitagao,
mas transfere apenas a responsabilidade
pela guarda e conservacdo do material do
fornecedor para a unidade recebedora.

A aceitagdo é o ato pelo qual o fiscal
de contrato ou equipe de fiscalizagdo, sob
pena de responsabilidade, declara, na nota
fiscal ou em outro documento habil, haver
recebido o bem que foi adquirido.

O recebimento de bem ou material
em virtude de compra, cessdo, doagao,
permuta e transferéncia se divide em
provisdrio, quando da entrega, e definitivo,
apds a aceitagdo.

O recebimento provisdrio ndo importa
aceitacdo do objeto, apenas toma posse da
coisa, para entdo analisa-la e averiguar se o
contratado cumpriu integralmente suas
obrigacdes.

Poderd ser dispensado o recebimento

provisério de géneros pereciveis e

alimentagdo preparada.

O recebimento provisério é o marco
inicial para a contagem do prazo para o
recebimento definitivo.

A Administragdo rejeitard, no todo ou
em parte, objeto entregue em desacordo
com o contrato.

O recebimento definitivo é o
reconhecimento da Administragdo de que o
contratado adimpliu suas obrigacbes que
autorizam o pagamento.

O recebimento  provisério ou
definitivo ndo exclui a responsabilidade civil
pela solidez e seguranca da obra ou do
servico, nem ético-profissional pela perfeita
execucdao do contrato, dentro dos limites

estabelecidos pela lei ou pelo contrato.
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A responsabilidade da contratada a
partir do recebimento definitivo diz respeito
apenas a aspectos ndo aparentes do objeto,
a vicios que se podem denominar ocultos.

Quando do recebimento de material,
o fiscal de contrato ou a equipe de
fiscalizacdo deve conferi-lo, observadas as
especificagdes relativas a quantidade,
gualidade, embalagem, identificacao,
unidade de fornecimento e estado do
material, em conformidade com o que foi
solicitado e discriminado na nota de

empenho e na nota fiscal.

No caso de mdveis ou equipamentos
cujo recebimento exija maior conhecimento
técnico, podera o fiscal de contrato solicitar
ao gestor de contrato a indicacdo de
servidor habilitado ou designagao de equipe
para o respectivo exame técnico e aceitagao.

O recebimento de bens cujo valor seja
superior a RS 80.000,00 (oitenta mil reais),
devera ser confiado a equipe de fiscalizacdo
ou comissdo especialmente designada.

6.2.2 Recebimento Provisorio

O fiscal de contrato ou a equipe de
fiscalizagdo procedera ao recebimento
provisdrio dos bens adquiridos, adotando as
seguintes acoes:

v verificar a conformidade do material
com a especificagdo prevista no ato
convocatério, no instrumento do

contrato ou na proposta de precos;

v" comparar o material com a amostra
fornecida, se for o caso;

v" notificar o fornecedor, caso o objeto
esteja  em  desacordo com as
especificacOes, e estabelecer prazo para

corregao;

v' emitir termo de recebimento provisério.
6.2.3 Recebimento Definitivo

O fiscal de contrato ou a equipe de
fiscalizacdo procedera ao recebimento
definitivo dos bens adquiridos, por
delegacdo do gestor do contrato, adotando
as seguintes agoes:

v’ verificar a qualidade e a quantidade do
material e consequente aceitacdo
conforme previstas no edital, no
contrato e na proposta da contratada;

v" notificar a contratada e, caso o objeto
esteja  em  desacordo com as
especificacOes, estabelecer prazo para

corregao;

v’ emitir o termo de recebimento

definitivo, caso ndo haja pendéncias;

v verificar saldo de empenho e, caso haja
necessidade, solicitar reforgo;

v' encaminhar, ao gestor de contrato, a
nota fiscal para pagamento;

v' encaminhar ao gestor de contrato a
relacio de material permanente para
fins de tombamento.

6.3 Contratacoes de Solucoes de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo

6.3.1 Atribuigdes do Fiscal Demandante

S3o atribuicdes especificas do fiscal
demandante nas contratacGes de solugdes

de tecnologia da informagdo e comunicacdo
no ambito da JMU:

v’ fiscalizar a execu¢cdo do objeto

contratado, de modo a assegurar a
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efetiva entrega ou alcance dos

resultados quanto aos  aspectos

funcionais da solucao.
6.3.2 Atribuigoes do Fiscal Técnico

S3o atribuicbes especificas do fiscal
técnico nas contratacdes de solucdes de
tecnologia da informag¢do e comunicagao no
ambito da JMU:

v' fiscalizar a execucdo do objeto
contratado, de modo a assegurar a
efetiva entrega ou alcance dos
resultados quanto aos aspectos técnicos

da solucdo.

6.3.3 Atribuigdes do Fiscal Administrativo

Sdo atribuicdes especificas do fiscal
administrativo nas contratacdes de solugdes
de tecnologia da informagdo e comunicagao
no ambito da JMU:

v" incluir e manter atualizado, no sistema
de informacgbes de contratos, os dados
das empresas e dos contratos

administrativos celebrados pela area de

tecnologia da informacao.

6.4 Dos Servicos de Natureza Continuada Com Cessdo de Mdo de Obra (Servigos

Terceirizados)

6.4.1 Procedimentos de Fiscalizagao Inicial
do Contrato

S3o  atribuicdes especificas da
fiscalizagdo no inicio da execugdo, nas
contratacbes de  servicos  continuos
executados com cessdao de mdo de obra

(servicos terceirizados) no ambito da JMU:

v o fiscal administrativo deverd manter a
relagdo nominal dos terceirizados que
prestam servicos para a JMU, garantindo
sua atualizacdo periddica no que se
refere a data de inicio e fim de prestagao
dos servigos, periodo de férias, entre
outras informacdes julgadas necessarias
para gerar um sistema de controle
eficiente;

v" ao iniciar a prestacdo dos servicos, o
fiscal técnico devera verificar a entrega
dos uniformes e equipamentos de
protecdo individual, se exigiveis, de
acordko com a qualidade e as

guantidades exigidas em edital e,

posteriormente, informar ao fiscal

administrativo

quanto a entrega,

preferencialmente anexando aos autos o

recibo de entrega (fornecido pela
empresa, a pedido da fiscalizacao),
assinado por todos os empregados;

v o fiscal administrativo do contrato
devera verificar se a empresa procedeu
a abertura da conta vinculada dentro do
prazo estabelecido e verificar se a
garantia contratual foi anexada aos
autos.

Apds a assinatura do contrato, o
gestor de contrato, juntamente com a futura
equipe de fiscalizagdo, deverd convocar o
preposto da contratada para a realizacao de
uma reuniao inicial, devidamente registrada
em ata.

A reunido se destina a apresentacdo
dos procedimentos de acompanhamento da
execuc¢ado contratual, tais como:

v" procedimentos de fiscalizacdo a serem
adotados na execucgao contratual;

v' reforcar quais s3o os documentos
exigidos, tanto no inicio da contratagdo
(CTPS, exame médico adicional e demais
documentos exigidos no contrato),

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

Pagina 24



guanto mensalmente, quando do
pagamento pelos servigos prestados;

v’ tipo de uniforme, em conformidade com
o edital;

forma de execucgado e controle;
recebimento e pagamento do objeto;

sangdes contratuais;

AN NN

procedimentos de reequilibrio
econdmico-financeiro, entre outros

julgados pertinentes.

6.4.2 Dos Procedimentos de Fiscalizagdo
Diaria do Contrato

Sdo atribuicbes especificas do fiscal
técnico durante a execucdo contratual até a
extincdo do ajuste:

v' verificar a presenca didria dos
empregados no local de trabalho,
durante o horario estabelecido em
contrato;

v" em caso de faltas e atrasos, comunicar
ao fiscal administrativo a ocorréncia,
informando o nome do profissional
substituto ou, se for o caso, informando
ao gestor de contrato que ndo houve
substituicao;

v/ manter registro préprio das ocorréncias
diarias;

v' observar se o0s empregados estdo
fazendo uso do cracha de identificagdo,
em local visivel e, em caso de
descumprimento, comunicar ao fiscal
administrativo para posterior notificagao
ao preposto, para providéncias com
vistas ao cumprimento da obrigacao;

v" observar se o objeto do contrato estd
sendo executado;

v' solicitar a correcdo de servicos mal
executados, garantindo a substituicdo de
equipamentos, acessérios e uniformes
em desacordo com o especificado no
contrato;

controlar os insumos e materiais
utilizados na execucdo do objeto no que
se refere a qualidade e quantidade,
guando for o caso;

verificar a prestacdo dos servigcos para
que nao haja desvio de funcao;

noticiar ao fiscal administrativo todo e
qgualquer descumprimento contratual
gue possa acarretar eventuais glosas na
nota fiscal;

exigir, para os contratos de prestagdo de
servicos, a utilizacdo de equipamentos
de protecdo individual, e que a
contratada tome as medidas necessdrias
para o pronto atendimento de seus
funciondrios acidentados ou com mal
subito em atividade na IMU;

buscar, junto ao gestor do contrato,
esclarecimentos e solugdes técnicas para
as ocorréncias que surgirem durante a
execucdo dos servicos e antecipar-se na
solucdo de problemas que afetem a
relagdo contratual, tais como: greve de
pessoal, problemas na execugdo dos
servigos, dentre outros;

registrar todas as ocorréncias
relacionadas a execugao do contrato, em
especial as que repercutem na qualidade
do objeto e que acarretam retengdo no
pagamento;

proibir a execugdo, por parte dos
empregados da contratada, de servigos
diferentes do objeto do contrato, tais
como: comercializagdo de produtos,
prestacdo de servicos em carater
pessoal, dentre outros;

nao permitir subcontratacao parcial sem
prévia e expressa autorizacio da
autoridade competente, sendo vedada a
subcontratacao total do objeto;

propor a readequagdo do contrato,
mediante termo aditivo, caso a execuc¢do
nao esteja plenamente de acordo com o
disposto no contrato;
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v controlar e acompanhar o cumprimento
da jornada de trabalho, das horas extras,
da jornada de compensacdo e do gozo
das férias.

Sdo atribuicGes especificas do Fiscal

Administrativo durante a  execucdo

contratual até a extingdo do ajuste:

v" realizar contato com o preposto da

empresa solicitando providéncias
imediatas para sanar as inconformidades

identificadas na execucgao;

v t3o logo o fiscal técnico informe a
respeito de faltas, o fiscal administrativo
devera contatar o preposto da empresa
solicitando a reposicao, dentro do prazo
estabelecido em edital;

v’ solicitar a contratada, mediante
notificagdo formal e devidamente
motivada, a substituicdo, de acordo com
os prazos determinados, de qualquer
preposto com

comportamento julgado

funcionario ou
prejudicial,
inconveniente ou insatisfatério a

disciplina ou ao interesse da JMU;

v' providenciar  glosas quando  for
constatado o inadimplemento do objeto

da execugdo contratual;

v verificar se os saldrios foram pagos no
prazo previsto para pagamento e de
acordo com o saldrio normativo;

v verificar se, juntamente com as férias,
foram pagos os saldrios e as

gratificagbes correspondentes;

v' deverd ser observada a data-base da
categoria, pois, independentemente do
pedido ou deferimento da repactuagao
de precos, é dever da contratada pagar
os saldrios dos seus empregados,
conforme o disposto nas normas
coletivas do trabalho vigentes;

v’ verificar se os direitos dos terceirizados
previstos nas normas coletivas do
trabalho
respeitados pela empresa contratada.

vigentes estdo sendo

6.4.3 Dos Procedimentos de Conferéncia
Mensal dos Encargos Sociais e Trabalhistas

O fiscal administrativo devera
examinar a documentacdo trabalhista e
previdencidria apresentada pela contratada,
observando os prazos e condi¢des
estabelecidas em contrato, mediante o
preenchimento do “Relatério de Andlise e
Documentacdo Trabalhista e Previdencidria”

padronizado.

O  “Relatério de Andlise e
Documentacdo Trabalhista e Previdencidria”
devera ser juntado aos autos do processo de
fiscalizacdo e pagamento e encaminhado

para apreciacdo do Gestor de contrato.

6.4.4 Do Ateste e Encaminhamento das
Notas Fiscais Para Pagamento

O fiscal de contrato ou equipe de
fiscalizacdo deverd observar os seguintes
procedimentos, para fins de pagamento da
despesa contratual:

v/ as notas fiscais deverdo ser entregues
pela contratada a Unidade de Protocolo,
para registro;

v" ao receber a nota fiscal/fatura, o fiscal
administrativo devera abrir um processo
Unico de pagamento; nos casos em que
a documentacdo de pagamento for
protocolizada em um processo

separado, mover os documentos para o

processo Unico de pagamento;

v' o fiscal administrativo deve conferir a
documentacgdo entregue pela contratada
utilizando o “Relatério de Andlise e

Documentagao Trabalhista e
solicitar a carteira de trabalho de cada Previdencidria”, conforme  modelo
terceirizado, para as devidas padronizado;
conferéncias;
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v o fiscal administrativo deverd conferir os
dados da nota fiscal ou fatura, a fim de
verificar se had alguma divergéncia com
relacdio ao servico prestado, erro ou
rasura, adotando as medidas necessarias
para a solucdo da pendéncia detectada,
antes de atesta-la e encaminhd-la para
pagamento;

v' deve ser verificado ainda se: as
condicbes de pagamento do contrato
foram obedecidas; o valor cobrado
corresponde exatamente aquilo que foi
fornecido; existem elementos que
justifiguem o desconto do valor da nota
fiscal ou fatura; e se a nota fiscal tem
validade e estd completamente

preenchida;

v' o fiscal administrativo devera observar
que, caso a fatura ndo seja atestada de
imediato, ela devera ser encaminhada a
area financeira antes do vigésimo dia do
més subsequente a data da emissdo da
nota  fiscal, para retencdo e

recolhimento dos tributos incidentes;

v' caberd ao fiscal técnico emitir ateste de
que os servicos foram prestados de
acordo com as disposi¢des contratuais;

v' caberd ao fiscal administrativo
preencher e assinar o Formulario de
Atesto de Nota Fiscal, conforme modelo
padronizado, informando os dados da
empenho,

montante a ser pago, glosas, dados

empresa, nota fiscal,

bancarios, dentre outros;

v' apds os atestes, caberd ao gestor de
contrato encaminhar os autos a darea
financeira, para pagamento.

6.4.5 Da Revisdo, da Repactuagdo e do
Reajuste dos Contratos de Servigos
Terceirizados

O fiscal administrativo receberd o
pedido de revisdo, repactuacdo ou reajuste
formulado pela contratada, acompanhado

necessariamente dos documentos
expressamente indicados em clausula

contratual, tais como:

v" planilha de custos e formagdo de precos
gue retrate os valores decorrentes da
repactuacao;

v" documentos que comprovem a elevagdo
dos custos invocada pela contratada.

Apds incluir o requerimento da
contratada no processo principal de
contratacdo, o fiscal administrativo devera
dar ciéncia ao gestor do contrato que o
encaminhara para analise.

Apds a aprovacdo do pedido, serd
assinada Apostila, aprovando o novo valor
da contratacao.

Apds a assinatura da Apostila, a
contratada encaminhara nova nota fiscal ou
fatura referente a diferenca entre o valor
antigo e o novo valor do contrato, retroativo
a data do fato gerador da repactuacao.

Apds o recebimento da nota fiscal, o
fiscal administrativo do contrato devera
conferir se o wvalor nela consignado
corresponde a diferenca devida a

contratada.

Posteriormente, o fiscal administrativo
deverd informar ao gestor de contrato, para
fins de retencdao em conta vinculada, os
valores correspondentes a diferenca de
salarios devidos aos empregados, em
decorréncia do reajuste que motivou a
repactuacgao.

6.4.6 Da Prorrogacao de Vigéncia do
Contrato de Servigos Terceirizados

Ao verificar que faltam 90 (noventa)
dias para o término da vigéncia contratual, o
fiscal administrativo do contrato encaminhara

documento a contratada questionando se
ha interesse na prorrogacao.
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Caso a resposta da empresa seja pela
prorrogacao, o fiscal administrativo deverd
guestionar ao fiscal técnico sobre a
execucdo do objeto, no intuito de obter
informacgbes a respeito da satisfacdo pelos
servigos prestados.

Se a resposta do fiscal técnico apontar
a satisfacdo, deverd o fiscal administrativo
informar ao gestor do contrato sobre o
interesse da contratada na prorrogacdo,
destacando que os servicos estdo
satisfatérios, bem como informando se ha
algum problema em relagdo a fiscalizacdo
administrativa do contrato (ou seja,
informando se ha procedimentos
sancionatdrios, se ha problemas de cunho

trabalhista, previdenciario etc.).

Apds a anadlise da informacgao do fiscal
administrativo, competird ao gestor do
contrato opinar pela conveniéncia e
oportunidade da Administracdo em renovar
(ou ndo) o contrato.

Sendo a manifestagdo do gestor do
contrato pela prorrogacdo, ele deverd
avaliar o impacto orcamentdrio da
contratagcdo e encaminhar o processo para

analise e assinatura do Termo Aditivo.

Sendo a manifestacdo do Gestor pela
ndao prorrogagao, os autos deverdao ser
devolvidos ao fiscal, que devera iniciar os
procedimentos para nova contratacao do
objeto.

No caso das Auditorias, o fiscal de
contrato, 90 (noventa) dias antes do término
da vigéncia contratual, informard ao gestor
quanto a execugdo do objeto e satisfagao
pelos servicos prestados, manifestando-se
favoravelmente ou ndo a prorroga¢do. O
gestor, de posse da informagdo, oficia a
empresa consultando acerca do interesse da
mesma na renovagdo, para entdo dar
prosseguimento ao processo.

6.4.7 Dos Procedimentos de Gerenciamento
da Conta Vinculada

Abertura da Conta e Autuacdao de
Processo Especifico

Cabe a drea de contratos ou setor
equivalente nos Foros e Auditorias a
abertura da conta vinculada, mediante
Oficio, bem como a contratada para
apresentacdo da documentacdo necessaria,
conforme modelos do Termo de cooperagao
com o Banco Oficial.

Cabe a fiscalizagdo verificar se a
contratada entregou a documentagdo em
tempo habil para abertura da conta
vinculada.

Cabe ao fiscal administrativo autuar
processo especifico para confirmagdo de
abertura e para liberagdo de valores da
conta vinculada, relacionado ao processo de
contratagao, contendo:

v Termo de Cooperacdo Técnica com o
Banco Oficial;

v copia do Anexo do Termo de
Cooperacdo técnica, assinada pela
contratada, que permita ao contratante
ter acesso aos saldos e extratos, e
vincule a movimentacdo de valores
depositados a autorizacdo do STM ou da
Auditoria/Foro;

v" documento do Banco Oficial com os
dados da conta vinculada, denominado
Pré-Cadastramento de Depdsito -

Primeira Parcela, Depésito em
continuac¢do e Nova Parcela de Primeiro

Depdsito.

Aberto o processo especifico de conta
vinculada com os itens da confirmacdo da
abertura da conta, o gestor de contrato o
encaminhara ao érgdo de controle interno
para analise e verificagao.
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Retencao Mensal de Valores

A retengdo sera realizada por posto
de trabalho, conforme planilha de custos e
formacdo de precos da empresa vencedora
da licitacdo, devendo ser observadas as
atualiza¢Oes subsequentes.

Cabe ao fiscal administrativo verificar
se 0s percentuais das rubricas objeto de
retencdo estdo de acordo com os
parametros estabelecidos no contrato.

Cabe ao fiscal administrativo elaborar
planilha de empregados,
conforme modelo padronizado.

controle de

O valor da retencdo deverd ser
informado no atesto pelo gestor de contrato
e realizado pela 4rea de execucdo financeira
guando do pagamento da Nota Fiscal.

Liberagao de Valores

A liberacdo de valores depositados na
conta vinculada esta condicionada a
apresentacao de requerimento da
contratada, acompanhado dos seguintes
documentos:

Em caso de rescisdo do contrato de
trabalho do trabalhador terceirizado:

=  Formulario de Liberacdo de valores de
Rescisdo;

= Termo de Rescisdo do Contrato de
Trabalho (TRCT);

= Termo de Homologacao da Rescisdao do
Contrato de Trabalho, quando exigivel;

= Termo de Quitacdo da Rescisdo do
Contrato de Trabalho;

= Extrato da conta vinculada individual do
FGTS;

= Documento que comprove a concessao
de aviso prévio;

Trabalhador de
Recolhimento do FGTS Rescisorio;

Demonstrativo do

Guia de Recolhimento do FGTS e
Informacgdes a Previdéncia Social (GFIP)
do més em que ocorrer a rescisao
contendo a informacgdo de recolhimento
da contribuicao previdenciaria;

Comprovante de Pagamento da Guia de
Recolhimento Rescisério do FGTS; e

Comprovante de pagamento da Guia da
Previdéncia Social (GPS) do més de
rescisao.

Em caso de 132 saldrio:

Formuldrio de Liberacdo de Valores de
132 salario;

Folha de pagamento de 132 Saldrio da
primeira e segunda parcela (quando for
0 caso);

Comprovante bancdrio do depédsito
efetuado na conta bancaria do
empregado relativo ao valor liquido do
132 da primeira e segunda parcela
(quando for o caso);

GFIP competéncia 12 e 13;

Guia de FGTS com devido comprovante
de pagamento; e

Guia de INSS com devido comprovante
de pagamento.

Em caso de concessdo de férias:
Formulario de Liberacdo de valores de
Férias;

Aviso de férias;

Recibo assinado ou comprovante
bancario do depdsito efetuado na conta
bancaria do empregado relativo ao valor

liquido das férias e terco de férias;

GFIP do més de competéncia das férias;
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= Guia de Recolhimento do FGTS (GRF)
com devido comprovante de
pagamento; e

= Guia da Previdéncia Social (GPS) com
devido comprovante de pagamento.

Competéncias Especificas

Cabe ao fiscal administrativo fazer a
juntada dos documentos apresentados pela
empresa no processo administrativo,
analisar toda a documentagdo e inserir
Informagdo contendo no minimo nome da
empresa, numero do contrato, CNPJ, n2 do
processo de contratacdo, valor retido,
validagdo do formuldrio e dos documentos
encaminhados pela contratada, valor a ser
liberado.

Cabe ao gestor do contrato analisar a
documentagdo encaminhada pelo fiscal do
contrato e se manifestar quanto a liberacao
dos valores da conta vinculada.

Apds a concordancia do gestor do
contrato, este encaminhard a drea
financeira ou setor equivalente nos Foros e
Auditorias.

Cabe a area financeira analisar e
verificar a documentacdo referente a
liberacdo dos valores da conta vinculada.

6.5 Das Concessoes e Cessoes de Uso

Em caso de conformidade das
informacgbes, havera encaminhamento a
area financeira para elaboracdao do Oficio de
liberacdo de valores que sera assinado e
encaminhado pelo Ordenador de Despesas
ao Banco Oficial.

Em caso de ndo conformidade das
informacgdes, havera devolucdo do processo
ao gestor do contrato para sanear as
pendéncias.

Cabe ao 6rgdao de controle interno
realizar verificacdo periddica nos processos
de conta vinculada por amostragem.

Nos contratos de Terceirizacao
(cessdo de mao de obra), o gestor devera
assinar o Relatério de Andlise de
Documentacdo Trabalhista e Previdenciaria.

Prestacdo de Contas

Cabe ao fiscal administrativo
preencher o checklist padronizado, com o
link SEI, de toda a documentacdo e
mensalmente encaminhar a drea de

controle interno.

Compete ao fiscal de contrato
acompanhar e fiscalizar a execugdo do
contrato de concessdo ou cessdo de uso no
ambito da JMU, bem como elaborar
cronograma de atividades para garantir o
cumprimento das obrigagdes pactuadas,
contendo:

v' relatério de vistoria inicial, periédica e
final dos espacos concedidos;

v relatério de inventdrio inicial e final de
bens e equipamentos quando houver da
concessao;

v' elaboracdo e encaminhamento das
guias, boletos e qualquer outro
instrumento  financeiro objeto de
cobranca junto a cessionaria,
principalmente em contratos que
envolvam o rateio das despesas;

v procedimentos de fiscalizacdo visando
garantir o bom desempenho dos
servigos autorizados no termo;
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v" observagdo do cumprimento dos
requisitos de qualificacdo profissional

dos empregados, quando necessario; e

v' reajustes das taxas pagas pela
cessionaria.

A cessiondria devera encaminhar ao
fiscal do contrato o comprovante de
recolhimento dos valores relativos ao rateio
de despesas previstas, o qual devera ser
anexado ao respectivo processo
administrativo.

O fiscal do contrato anotara, em
registro préprio, todas as ocorréncias
relacionadas com a execuc¢do contratual,
determinando o que for necessdrio a
regularizacdo de eventuais falhas ou
irregularidades.

As decisbes e providéncias que
ultrapassarem a competéncia do fiscal
deverdao ser encaminhadas a seu superior,
em tempo habil, para a ado¢do das medidas
convenientes.

6.6 Dos Demais Servigos

Compete ao fiscal do contrato de
concessdo ou cessdo de uso provocar a
cessionaria, com 90 (noventa) dias de
antecedéncia, para garantir o reajuste anual
e a prorrogacdo do contrato.

Os pedidos de revisdo de valores,
feitos pelo interessado, deverdao ser
fundamentados para apreciacdo da
autoridade competente.

Ao término do contrato, o fiscal é o
responsdvel pela elaboracdo dos Relatérios
de vistoria final e de inventario final de bens
e equipamentos colocados a disposicdo da
cessionaria.

Sdo atribuicbes e competéncias do
fiscal técnico ou equipe de fiscalizagdo dos
contratos que tenham por objeto outros
servigos nao continuados ou por escopo no
ambito da JMU:

v' realizar o acompanhamento da
execuc¢do do cronograma a fim de que o
objeto seja entregue dentro do prazo
pactuado e com os requisitos minimos e

qualidade;

v" quando detectado o atraso no
cumprimento dos prazos, o fiscal deve
acionar o preposto para que adote as
medidas saneadoras necessdrias ao

tempestivo cumprimento do objeto;

v" avaliar constantemente a execucdo do
objeto, podendo utilizar o Instrumento
de Medicdo de Resultado (IMR) para

afericdo da qualidade da prestacdo dos
servigos, devendo haver
redimensionamento de pagamento com
base nos indicadores, sempre que a
contratada: ndao produzir os resultados,
deixar de executar ou ndo executar com
gualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou deixar de utilizar
materiais e recursos humanos exigidos
para execuc¢do do servico ou utilizd-los
com qualidade ou quantidade inferior a
demanda;

v' a utilizacgdo do IMR n3o impede a
aplicacdo concomitante de outros
mecanismos para avaliagdo de prestagdo
de servicos;

v' os indicadores a serem utilizados para
aferir a qualidade devem ser aqueles

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS DA JUSTICA MILITAR DA UNIAO

Pagina 31



previamente estipulados no instrumento v’ o preposto deverd apor assinatura no
de contratacao; documento, tomando ciéncia da

~ . ) avaliacao realizada;
v" durante a execucdo do objeto, o fiscal s ’

técnico designado devera monitorar v' na hipétese de comportamento
constantemente o nivel de qualidade continuo de desconformidade da
dos servicos para evitar a sua prestacdo do servico em relagcdo a
degeneracdo, devendo intervir para qualidade exigida, bem como quando
requerer a contratada a correcdo das esta ultrapassar os niveis minimos
faltas, falhas e irregularidades tolerdveis previstos nos indicadores,
constatadas; além dos fatores redutores, devem ser

aplicadas as sanc¢des a contratada de
acordo com as regras previstas no ato

v' o fiscal técnico do contrato deverd
apresentar ao preposto da contratada a
avaliacdo da execucdo do objeto ou, se
for o caso, a avaliacdo de desempenho e
qualidade da prestacdo dos servigos
realizados;

convocatério.

PARTE 7 DAS VEDAGOES NA GESTAO DE CONTRATOS DA JMU

7.1 Das Vedagées Comuns aos Gestores e Fiscais de Contrato

Contas de Estado, Municipio ou do
Sempre que possivel, deve-se evitar a Distrito Federal;

designacdo para Gestor ou Fiscal de

. v" houver sido condenado em processo
Contrato do servidor que:

criminal  por crimes contra a

v’ tenha sido membro da comissdo de Administragdo Publica ou em agdo de
licitagdo, pregoeiro ou membro de sua improbidade administrativa;
equipe de apoio na respectiva ] .
e v/ possuir, com o contratado, relacdo
licitagdo; g o ) ) -
comercial, econbmica, financeira, civil
v esteja respondendo a processo de ou trabalhista;
sindicancia ou processo administrativo o o )
o v" for amigo intimo ou inimigo capital do
disciplinar; h
contratado ou dos dirigentes da
v' seja responsavel por etapa da contratada;

Execugdo Orcamentaria e Financeira. ) .
V' possuir relagdo de parentesco com

E vedada a designacdo para Fiscal de membro da familia do contratado.

Contrato de servidor que: o . ; o
A Administracdo devera substituir o

v estiver afastado ou licenciado; Gestor ou Fiscal de Contrato que no
v/ possuir em seus registros funcionais decorrer da execu¢do do contrato for
puni¢cdes em decorréncia da pratica de afastado ou licenciado.

atos lesivos ao patrimonio publico, em

qualquer esfera de governo: O encargo de Gestor ou Fiscal de

Contrato ndo pode ser recusado pelo

v" houver sido responsabilizado por servidor, por n3o se tratar de ordem ilegal.
irregularidades junto ao Tribunal de

Contas da Unido ou junto a Tribunal de
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Caso o servidor tenha limitagGes
técnicas que possam impedir o diligente
cumprimento do exercicio de suas
atribuicdes, ou motivos éticos ou morais que
comprometam a imagem publica da JMU ou
possam gerar conflitos de interesses, ele
deve comunicar o fato ao seu superior
hierarquico.

Ocorrendo a situacdo de o servidor
alegar limitagdes técnicas, a Administracdo
deverd providenciar a
qualificacdo ou suprir a deficiéncia alegada

necessaria

para o desempenho das atribuicdes,
conforme a natureza e complexidade do
objeto, ou designar outro servidor com a
gualificacdo requerida.

Ocorrendo a situacdo de o servidor
alegar motivos éticos ou morais, a
Autoridade Competente devera analisar
pertinéncia da alegacdo e decidir quanto
permanéncia ou substituicdo do servidor.

QL Q

7.2 Das Vedagbes aos Servidores e Autoridades da JMU

E vedado aos seus servidores e
autoridades da JMU praticar atos de
ingeréncia na administracdo da contratada,
tais como:

v" definir o valor da remuneracio dos
trabalhadores da empresa contratada
para prestar os servigos, salvo nos casos
especificos em que se necessita de
profissionais com  habilitagdo ou
experiéncia superior a daqueles que, no
mercado, sdo remunerados pelo piso
salarial da categoria, desde que
justificadamente;

v/ prever exigéncias em edital que
constituam intervencao indevida da
Administragdo na gestdo interna dos
fornecedores;

v" interferir nos trabalhos do gestor de
Contrato,
influencia-lo direta ou indiretamente

contrato ou fiscal de

para que pratique ato contra expressa
disposicdo de Lei ou preceito ético, ou
seja, omisso em relagdo a dever
funcional;

v" manter contato com o contratado,
visando obter beneficio ou vantagem,

direto ou indireto, inclusive para
terceiro;

v' possibilitar ou dar causa a atos de
subordinagdo, vinculagdo hierarquica,
prestacdo de contas, aplicacdo de
sancdo e supervisdo direta sobre os
empregados da contratada;

v' exercer o poder de mando sobre os
empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos ou
responsaveis por ela indicados, exceto
guando o objeto da contratagao previr a
notificacdo direta para a execuc¢do das
tarefas descritas  no
contrato de prestagao de servigos para a
funcdo especifica, tais como nos servigos
de recepg¢ao, apoio administrativo ou ao
usuario;

previamente

v direcionar a contratacdo de pessoas
para trabalhar nas empresas
contratadas;

v' promover ou aceitar o desvio de func¢des
dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em
atividades distintas daquelas previstas
no objeto da contratagdo e em relacgdo a
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funcdo especifica para a qual o
trabalhador foi contratado;

v demandar ou exigir servicos n3o

previstos nem estimados
originariamente no projeto badsico,
termo de referéncia ou contrato, tais
como: promover acertos verbais com o
contratado, autorizar a realizacdo de
servicos em horas suplementares ou

pagamento de adicionais;

v' conceder aos trabalhadores da
contratada direitos ou vantagens tipicos
de servidores publicos, tais como
recesso, ponto facultativo, dentre
outros;

trabalhadores da
contratada como

v' considerar  o0s
colaboradores
eventuais do préprio 6rgao ou entidade
responsavel pela contratacao,
especialmente para efeito de concessao
de didrias e passagens;

v" reembolsar despesas com transporte,
viagens, hospedagem e outros custos
operacionais, que deverdo ser de
exclusiva responsabilidade da empresa
contratada, exceto quando indicados no
projeto bdasico ou no termo de
referéncia.

FORMULARIOS E MODELOS DE DOCUMENTOS UTILIZADOS NO PLANEJAMENTO, NA GESTAO

E NA FISCALIZAGAO CONTRATUAL

Formularios disponiveis no SEI

Termo de Recebimento Definitivo;
Termo de Recebimento Provisorio;

Termo de Referéncia;

NN N N N N N Y VR NN

Atesto de Notas Fiscais.

Planilha de Controle de Empregados;

Saque a Conta Vinculada - 139 Saldrio;

Documento de Oficializacdo da Demanda;

Presta¢do de Contas Mensal - Conta Vinculada;
Obras de Engenharia - Recebimento Definitivo;

Saque a Conta Vinculada - Férias e 1/3 Constitucional;
Saque a Conta Vinculada - Documentac¢do Requerida;

Formulario disponivel na intranet (Informag¢io/Publicacdes/Manual de Gestio e Fiscalizacdo

de Contratos da JMU)

v" Planilha de Controle dos Valores Retidos na Conta Vinculada.
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