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1. Apresentacao

Este manual constitui-se em ferramenta de cardter norteador e instrumental para a gestdo e fiscalizacdo dos contratos
administrativos celebrados no ambito do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais - TIMG.

Visa, ainda, colacionar orienta¢des técnicas e subsidios praticos aos gestores, fiscais e seus substitutos designados para acompanhar
e fiscalizar a execugdo contratual, nivelando os entendimentos e padronizando, dentro do possivel, os procedimentos a serem
adotados, resguardando sempre os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e economicidade.

A expectativa é que o material contribua para o aprimoramento das rotinas, racionalizando e otimizando os tramites procedimentais
necessarios a correta e eficiente gestdo e fiscalizagdo contratual, o que acarretara melhores resultados, garantindo a execucéo do
objeto e a correta aplicacdo dos recursos publicos.

Cabe salientar, na oportunidade, que este documento ndo tem a pretensdo de esgotar o tema, devendo ser atualizado sempre que
houver necessidade, especialmente quando for alterada a legislagcdo pertinente e os procedimentos envolvidos.

2. Legenda

ASCONT Assessoria Técnica e Juridica para a Gestao de Bens, Servigos e Patrimonio

ASFIN Assessoria Técnica e Juridica de Financas, Contabilidade e Execucao Orcamentaria

CAFIMP Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a Administracao Publica Estadual

CAGEF Cadastro Geral de Fornecedores

cl Comunicacao Interna

CND Certiddo Negativa de Débitos

COARQ Coordenacao de Arquivo

COFIS Coordenacdo de Controle da Execucéo Fiscal e Tributaria

COMEX Coordenacdo de Movimentacdo e Expedicdo de Documentos

COMPOS Coordenacao de Andlise e Composicao de Custos Contratuais

CONTRAT |Coordenacao de Formalizacdo e Controle de Contratos e Convénios

CPF Cadastro de Pessoas Fisicas
CRC Certificado de Registro Cadastral do Fornecedor
CRF Certificado de Regularidade do FGTS
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DENGEP Diretoria Executiva de Engenharia e Gestao Predial

DIRFIN Diretoria Executiva de Financas e Execucdo Orcamentaria
DIRSEP Diretoria Executiva da Gestao de Bens, Servicos e Patriménio
FGTS Fundo de Garantia do Tempo de Servico

GECOMP Geréncia de Compras de Bens e Servigos

GECONT Geréncia de Contratos e Convénios

GEFIN Geréncia de Execugao Orcamentdria e Administracao Financeira
INSS Instituto Nacional do Seguro Social
SEI Sistema Eletronico de Informagdes do Tribunal de Justica de Minas Gerais

SEPLAG Secretaria Executiva de Planejamento e Qualidade na Gestao Institucional

SIAD Sistema Integrado de Administracdo de Materiais e Servicos
SIAFI Sistema Integrado de Administracao Financeira do Governo Federal
ST) Superior Tribunal de Justica

SUSEP Superintendéncia de Seguros Privados

TCU Tribunal de Contas da Uniao

TSE Tribunal Superior Eleitoral

CEIS Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas
CNEP Cadastro Nacional de Empresas Punidas

CNIA Cadastro Nacional de Condenacoes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa

3. Objetivo

Este manual visa estabelecer os procedimentos a serem observados para a gestao e fiscalizacdo dos contratos e aditamentos
contratuais.

4. Aplicacao
As instru¢des que seguem aplicam-se aos casos contemplados na Resolu¢do TJIMG n° 522/2007 e demais hipdteses previstas

na Lei n° 8.666/1993. ..
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6. Gestao e Fiscalizacao do Contrato

A gestdo e a fiscalizacdo do contrato administrativo, atividade de cunho obrigatério e legal, conforme o artigo 67 da Lei n°
8.666/1993, exige a designacdo formal do gestor e do fiscal do ajuste, cujas atribui¢des estdo previstas neste Manual.

A atividade de gestdo e fiscalizacdo de contratos consiste no acompanhamento e na supervisdo da execucdo dos ajustes em toda
a sua amplitude. Desta forma, é desejavel que o gestor e o fiscal designados tenham atuacgao proativa e preventiva.

O intuito é que a vantagem da proposta esteja assegurada em todo o momento do cumprimento das obrigacdes por parte do
contratado, bem como que as regras contratuais sejam respeitadas conforme pactuadas.

E no momento da execugio contratual que surgem questdes relativas ao reequilibrio econdmico-financeiro do ajuste. Dai aimportancia
de definir as atribuicées do gestor e do fiscal de contrato, que verificardo o cumprimento das disposi¢des contratuais, técnicas e
administrativas em todos os seus aspectos.

6.1. Gestor de Contrato

O gestor de contrato é o representante do TIMG na execucao do contrato e devera ser designado no projeto basico/termo de
referéncia. A funcdo de gestor sera desempenhada pelo titular da diretoria executiva, das assessorias executivas, da geréncia ou
da coordenacdo de area ou servico, que ficara encarregado de solicitar a contratacdo e fiscalizar o cumprimento da obrigacéo
contratual. A vedacdo para a designacao de servidor gestor ou fiscal de contrato que tenha recebido punicdo pela pratica de atos
ilicitos administrativo, civil ou penal, em face da Administracdo Publica, a serem regulamentados em ato normativo préprio.

— Atencao

o No caso de auséncia de indicacdo expressa de gestor de contrato no projeto basico/

termo de referéncia, ficard designado o titular do setor requisitante. )
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Néo se pode confundir o gestor com o fiscal. O primeiro é designado para gerenciar o processo de contratagcdo, o cumprimento do
contrato de forma geral, além de analisar as intercorréncias e solicitar a abertura de processo sancionatoério, sugerindo, inclusive,
a aplicacdo da penalidade que entender cabivel. Ja o fiscal serd indicado para atuar pontualmente no cumprimento da obriga¢do
contratual, isto ¢, serd uma pessoa especialmente designada para cuidar da rotina in loco de cada contrato, aferir e atestar se a
execucdo do objeto contratado foi realizada em conformidade com o que foi pactuado; devera acompanhar, fiscalizar e controlar
a documentacao vinculada ao contrato, verificar o cumprimento, por parte da contratada, das obriga¢bes, previdencidrias,
trabalhistas e tributarias, controlar o saldo contratual, as reservas orcamentarias e a movimentagao das contas vinculadas.

E importante que exista uma integragio entre a atuacao do gestor e do fiscal de contrato, de tal modo que o fiscal possa recorrer ao
gestor sempre que tiver duvidas juridicas ou técnicas. Vale consignar, ainda, que ambos devem exercer com zelo a fungado para a
qual foram designados, sob pena de responsabilizacéo.

— Atencao

*O gestor de contrato é o titular da unidade organizacional que demandara a
requisicao do objeto. No caso de seu afastamento legal, o servidor que assumir a
funcdo deverd tomar ciéncia dos termos do contrato e ficard responsavel por todas

e as atribui¢des vinculadas a gestdo contratual da unidade.

O substituto do gestor de contrato ficara responsavel pela documentacao e pelos

® registros contratuais por meio do ambiente SEl da sua unidade.

Constam do Painel de Contratos do TIMG (link — gestdo de contratos.tjmg.jus.

br) as informacdes sobre os contratos, aditivos, apostilamentos e seus principais .
dados (vigéncia, partes, execucao financeira, gestores contratuais, entre outros),

para consulta e controle dos gestores. Vale destacar que o painel é instrumento de
controle auxiliar para o gestor de contrato, mas ndo descarta o acompanhamento

feito pelo proprio gestor. S6 é possivel identificar falha no painel de gestdo
contratual se o gestor mantiver controle préprio. Os dados do painel sdo extraidos

e atualizados diariamente por meio dos sistemas do TIMG, tais como, Sistema de
Contratos, SISORCA, SIAD e SIAFI.

6.2. Atribuicoes do Gestor de Contrato

6.2.1. Participar da elaboracdo do termo de referéncia/projeto basico, atentando para as questdes mais sensiveis da contratacdo e
alertando sobre procedimentos que devem ser adotados para evitar o prejuizo decorrente da ineficiéncia e fraudes.

6.2.2. Comunicar e justificar formalmente a GECOMP, apresentando o termo de referéncia/projeto basico, a necessidade de
abertura de novos procedimentos licitatérios, desde que com antecedéncia minima de 06 (seis) meses do término contratual ou
assim que for detectada a necessidade, em decorréncia da inadequacao ou insuficiéncia da contratagdo em curso para atender as
expectativas do 6rgao ou em razdo da impossibilidade de prorrogacdo do contrato, incluindo-se, neste ultimo caso, a inabilitacdo
da empresa, que a impeca de contratar com o poder publico.
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— Atencao

® O prazo de comunicacdo com antecedéncia minima de 06 (seis) meses do término
contratual refere-se aos casos em que nao é mais possivel a prorrogacdo contratual
ou quando o gestor entender que ndo ha interesse na manutencao do objeto entao
contratado.

¢ E vedada a celebragdo de contrato com prazo de vigéncia indeterminado, exceto nos

casos previstos em orientagdes normativas do TIMG. .

® Néo ¢ possivel prorrogar o contrato apoés 60 meses, exceto em carater excepcional,
devidamente justificado e mediante autorizacao da autoridade competente, quando sera

permitida a sua prorrogacao por até 12 meses.

6.2.3. Conhecer a legislacao aplicavel ao objeto contratado, embasadora do procedimento licitatério e do instrumento contratual.

— Atencao

® O gestor do contrato, sempre que necessario, devera solicitar a Assessoria Juridica
— ASCONT, a Geréncia de Compras — GECOMP e a Geréncia de Contratos - GECONT
os esclarecimentos de duvidas relacionadas ao edital de licitacdo, ao instrumento de
contrato ou a execugao contratual. ‘

6.2.4. Tomar ciéncia dos atos que foram praticados no processo licitatorio e sejam necessarios ao cumprimento de suas a¢oes e
atividades.

— Atencao

e A area requisitante devera acompanhar e apoiar a unidade de licitacdo nas fases
do processo licitatério, fornecendo o suporte pessoal e o material necessarios a
contratacdo desejada, quando provocada — por exemplo, o atendimento a consulta
da GECOMP, das Comissdes Permanente e Especial de Licitacao/Pregoeiros —,
apresentando subsidios técnicos que auxiliem nas respostas aos questionamentos
e as impugnacodes e andlises dos recursos, bem como no julgamento das fases de ‘
habilitacao e/ou propostas comerciais.

6.2.5. Orientar o fiscal de contrato quanto a utilizacdo do Sistema Eletronico de Informacgdes (SEl) do TIMG no acompanhamento
e na supervisdo contratual.
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6.2.6. Manter em sua unidade, no sistema eletrénico de informacées SEI, para o devido acompanhamento da execucdo do objeto,
0 acesso ao termo de referéncia/projeto basico, ao termo contratual e seus aditivos e apostilamentos (se existentes), juntamente
com os outros documentos, tais como ordem de servico e notas fiscais, que possam dirimir duvidas originarias do cumprimento
das obriga¢des assumidas pelas partes.

6.2.7. Nos termos do Guia de Operacional dos Documentos de Gestao e Fiscalizacdo de Contratos pelo SEl, anexo a este Manual,
devera encaminhar o Documento de Inicio de Execucdo do Contrato com a empresa contratada (Anexo | — Termo de Inicio de
Execucédo do Contrato) e, quando for o caso, a ordem de execugéo de servico (Anexo Il - Modelo de Ordem de Execucdo de Servico/
Autorizac¢do de Inicio) ou ordem de fornecimento.

6.2.8. Promover, apds a assinatura do contrato e quando for o caso, reuniao inicial com o representante da contratada, mediante
prévio agendamento e devidamente registrada em ata, com afinalidade de dar inicio a execucao do servico, prestar esclarecimentos
quanto as obrigagdes contratuais e tracar as metas de controle, fiscalizagdo e acompanhamento do contrato. Registre-se que
devem estar presentes a reunido os agentes responsaveis da Contratada (preposto, procurador, representante, etc) e do TIMG, tais
como gestor e/ou fiscal de contrato, os técnicos da drea requisitante, representantes da empresa e/ou demais interessados (Anexo
IV - Oficio de Convite para reunido Inaugural).

_ Atencao

e Esclarecer a contratada, na primeira reunido, e registrar em ata, que a eventual
omissao da fiscalizacao, durante a realizacdo dos trabalhos, ndo podera ser invocada

para eximi-la da responsabilidade pela execucao do contrato.

e Deverao ser esclarecidos, nessa oportunidade, com base no conteldo do contrato, a
metodologia de acompanhamento e os objetivos da contratagao, tais como: forma
de execucdo e controle; modo de recebimento e pagamento do objeto; documentos
necessarios ao pagamento (notas fiscais devidamente atestadas, comprovacéao
de inscricao atualizada da empresa — CAGEF); prazo para pedido de reajuste e
repactuacdo, sob pena de preclusao légica. Este pedido deverd ocorrer até a data
da prorrogacao contratual subsequente. O contrato deverd estabelecer o prazo para
solicitacdo formal do reajustamento de precos contratuais, contado do vencimento

do periodo a ser considerado como base para o respectivo calculo, ou até na data

de prorrogacao contratual, o que ocorrer primeiro, sob pena de preclusdo. Deve

ser salientada, ainda, a necessidade de constante atualizacdo documental por

parte da contratada, a fim de manter as condicdes de habilitacdo e o atendimento

das exigéncias legais durante toda a execucao contratual, bem como deverao ser ()
explicitadas e exemplificadas as situacdes que possam ensejar aplicacdo de san¢bes

a Contratada, por descumprimento do contrato.

® A preclusaolégica ocorre quando aempresa concorda com a prorrogagao da vigéncia
do contrato por mais doze meses e ndo requer o reajuste e a repactuacao, mantendo
os valores vigentes, ou na hipoétese de constar expressamente no contrato o prazo
para solicitacdo do reajustamento e a Contratada permanecer inerte. Devera restar
esclarecido que a preclusao ocorrerd em qualquer uma dessas situacdes, ou seja, na
que ocorrer primeiro. Dessa feita, o reajuste ou as repactuacdes a que o contratado
fizer jus e ndo forem solicitados durante a vigéncia do contrato serdo objeto de
preclusdo com a assinatura da prorrogacao contratual, com o esgotamento do prazo
previsto para sua solicitagao - o que ocorrer primeiro - ou com o encerramento do
contrato.
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— Atencao

*A empresa deverd manter-se regular perante o CAGEF durante toda a vigéncia
contratual, cabendo ao fiscal acompanhar essa situacdo. Verificada qualquer
irregularidade, competira ao fiscal a notificacdo da contratada, fixando prazo para a
regularizacdo da questao.

e Arevisao é uma garantia constitucional para a manutencao do equilibrio econémico-
financeiro inicial do contrato, prevista na alinea “d” do art. 65 da Lei 8,666/93, que .
deve ser examinada pela DIRFIN, sendo que os efeitos do deferimento se dao a partir
da data do pedido. O gestor deverd ficar atento a revisdo do contrato em face do
disposto no §5° do art. 65 da Lei 8.666/93, com repercussdo financeira a favor desta
Administragao.

6.2.9. Além das presencas do gestor e do fiscal, as reunides com a contratada deverdo ser realizadas com a presenca de mais
um servidor, sendo realizadas, sempre que possivel, nas unidades do TIMG, e documentadas por atas de reuniao elaboradas
pela fiscalizagao , inseridas no respectivo processo SEl e gravadas em midia eletrénica, que sera comunicada a outra parte e
disponibilizada, caso esta manifeste interesse, preservando-se a transparéncia e a seguranca juridica. As atas devem conter, no
minimo, os seguintes elementos: data, nome e assinatura dos participantes, assuntos tratados, decisdes e responsaveis pelas
providéncias a serem tomadas. A gestdao documental das midias eletrdnicas serd objeto de regulamentacdo prépria. Caso as
condi¢des e peculiaridades do caso nao permitirem a realizacdo das reunides nestes modos, competird ao servidor comunicar as
razoes ao seu superior imediato, de modo que poderao ser dispensados tais atos, em conformidade com as disposi¢cdes do art. 13
da Portaria n° 4.717/PR/2020.

6.2.10. Exigir da empresa contratada, quando previsto no contrato e no prazo nele estipulado, a prestacdo da garantia
contratual, bem como monitorar sua entrega junto a COFIS, zelando por sua vigéncia durante toda a execugdo contratual e por
sua proporcionalidade ao valor total contratado, solicitando sua complementacao quando prorrogado o ajuste, minorando ou
majorando seu objeto.

6.2.11. Aferir, com o auxilio do fiscal de contrato, se a garantia contratual foi prestada com as devidas coberturas, inclusive aquelas
relativas as obrigacées previdencidrias e trabalhistas ndo honradas pela contratada, e se consta sua comprovagdo no processo da
contratagdo, nos casos em que esta for exigida.

6.2.11.1. A COFIS deverd receber e analisar a garantia contratual apresentada pela contratada quanto ao percentual e prazo pre-
vistos no contrato, comunicando ao Gestor sua aceitacdo ou os motivos de sua rejeicdo.

6.2.11.1.1. Em caso de rejeicdo, o Gestor devera notificar o fato a Contratada, determinando o que for necessario a regularizacdo
das falhas observadas no documento.

6.2.11.1.2. Caso a garantia ndo seja regularizada dentro do prazo estipulado no contrato, o Gestor devera informar o fato a DIRSEP
ou DENGEP, sugerindo a aplicagao das penalidades cabiveis.

6.2.11.1.3. Aceita a garantia contratual, a COFIS devera providenciar o seu registro contdbil no sistema préprio e enviar cépia do
documento ao Gestor do Contrato.

6.2.12. Informar a COFIS, prévia e formalmente, com subsidio do fiscal, o término da vigéncia do contrato e autorizar a liberagao da
garantia, atestando o cumprimento integral de todas as obriga¢des contratuais, inclusive as trabalhistas e previdenciarias (Anexo
V - Comunicacao de Baixa de Garantia).

6.2.12.1. Cada tipo de garantia tem uma forma prépria de liberagdo, sendo recomenddvel, para tanto, acionar a area financeira
(DIRFIN). No caso de garantia prestada em dinheiro, a devolucao sera feita depois de atualizada, mediante solicitacdo ao gestor
pela Contratada.
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— Atencao

*Na hipotese de previsao de prestacao de garantia de execucao do contrato, como
regra, o inicio da execucao do objeto contratual ficard condicionado a prestacdo da
garantia.

*Em casos excepcionais, devidamente justificados nos autos, a execucdo contratual
podera ser iniciada imediatamente apds a publicacdo do contrato desde que

resguardadas as autorizacbes de alcada devidas e a formacdo dos elementos
de conviccao que levam ao estabelecimento da garantia no prazo previsto no
instrumento.

¢ Se 0 objeto contratado for acrescido ou suprimido, a garantia contratual deverd ser
atualizada.

* O Gestor de contrato deverd, antes de solicitar a baixa da garantia contratual:
v Verificar a existéncia ou ndo de pendéncia de pagamento a contratada;
¥ Verificar a existéncia ou ndo de Processo Administrativo em andamento;

¥ \lerificar a existéncia de garantia contratual na modalidade Caucdo, uma vez
que esta deve ser liberada antes do arquivamento do processo.

6.2.13. Comunicar a Seguradora ou Instituicdo Financeira, nos contratos em que a garantia é conferida por meio de seguro-ga-
rantia ou fianca bancdria, as alteragoes posteriores efetuadas no contrato principal, em virtude das quais se faca necessaria a
modificacdo do valor contratual, a fim de que o valor da garantia acompanhe estas modificagoes, exigindo a respectiva prestacao
da emissao do endosso pela Contratada.

— Atencao

¢ No caso de duvida ou dificuldade no cumprimento das atividades relacionadas a
prestacdo da garantia, o Gestor devera recorrer a orientacdo e ao apoio da COFIS/
GEFIN/DIRFIN, em conformidade com o disposto na Resolu¢do n® 522/2007.

6.2.14. Informar a DIRSEP ou DENGEP o eventual descumprimento dos compromissos pactuados que podera ensejar a aplicagao
de penalidades e execucdo da garantia.

6.2.15. Comunicar e registrar a Expectativa de Sinistro junto a Seguradora ou Instituicdo Financeira imediatamente apds a ins-
tauracdo de procedimento administrativo sancionatério de empresa contratada por este Tribunal cujo contrato prevé a presta-
¢do de garantia contratual nas modalidades seguro garantia e fianca bancaria, observando, obrigatoriamente, os procedimentos
definidos no documento de garantia contratual. (Anexo VI - Comunicado de Processo Sancionatério a Seguradora ou Instituicao
Financeira).

6.2.16. Encaminhar a DIRSEP ou DENGEP, com cépia para a DIRFIN, o comprovante da comunica¢ao da Expectativa de Sinistro
junto a Seguradora ou Instituicdo Financeira para juntada no Processo Administrativo sancionatério.
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— Atencao

e Vale alertar que a ndo formalizacdo da reclamacéo do sinistro tornara sem efeito a
expectativa deste, ficando o gestor responsavel por eventuais prejuizos.

6.2.17. Apds o recebimento, por meio do SIAD e Processo SEI, da CI/CONTRAT que comunica o vencimento do contrato, o gestor
devera comunicar, no mesmo processo SEI, a CONTRAT/GECONT o pedido de aditivo para fim de prorrogacéo da avenca, no prazo
solicitado, desde que apresentada a anuéncia da contratada e as devidas justificativas. (Anexo VIl — Portaria com identificacdo dos
servicos de natureza continua; Anexo VIl - Check List - Requisitos para prorrogacdo Contratual - Servicos de Natureza Continua e
Anexo IX - Modelo de Pedido de Prorrogacéo Contratual).

— Atencao

e O TJIMG disponibiliza o link https://rede.timg.jus.br/rede-tjmg/administrativo/bens-
e-servicos/contratacoes-de-bens-e-servicos/, que apresenta modelo de termo de
referéncia para contratacdo de bens e servicos comuns, com os principais elementos
que devem ser observados e as melhores praticas para sua elaboragao.

e Toda prorrogacdo de prazo devera ser justificada por escrito e previamente

autorizada pela autoridade competente para celebrar o contrato.

® Para fins de prorrogacdo contratual, o gestor de contrato contara com o subsidio do
fiscal de contrato por meio das informagdes constantes do Anexo VIl e VIII.

* No caso de processamento de aditivos de contratos gerenciados pela DENGEP
(locagao, cessao de imoveis, obras, prestacdo de servicos etc.), ha a necessidade de
autorizagao do juiz auxiliar responsavel.

o E vedada a prorrogagdo de contrato cujo prazo de vigéncia ja se encontre expirado.

6.2.18. Verificar, no caso de alteragdo quantitativa do contrato, as seguintes informagdes e documentos encaminhados pelo fiscal
de contrato:

6.2.18.1. alteracdo contratual compreendida nos limites percentuais constantes do §1° do art. 65 da Lei n° 8.666/1993;

— Atencao

® Para obras, servicos ou compras: acréscimos e supressoes de até 25% do valor inicial
atualizado do contrato;

® Para reforma de edificio ou de equipamento: acréscimos de até 50% do valor inicial ‘
atualizado do contrato.
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6.2.18.2. justificativa escrita do fiscal de contrato, indicando o motivo superveniente que ensejou o acréscimo ou a supressao;
6.2.18.3. anuéncia da contratada, assinada por seu representante legal, no caso de supressdo superior ao percentual de 25%;

6.2.18.4. manutencdo do preco nas mesmas condi¢cdes contratuais, ressalvadas as hipoteses de reajuste, revisao, repactuacao e
negociagao.

— Atencao

e As questodes referidas nos subitens 6.2.16.3 e 6.2.16.4 nao retiram a atribuicdo da
COMPOS de interagir com as partes interessadas visando a obtencdo de melhores
condi¢des nas contratacdes do TIMG.

6.2.19. Comunicar e justificar formalmente a CONTRAT, por meio de processo SEIl, quando da necessidade de:

6.2.19.1. alteracdo contratual, observadas as disposi¢cdes do art. 65 da Lei federal n° 8.666/1993, para melhor adequar seus
termos, qualitativa ou quantitativamente, as necessidades do 6rgédo. Note-se que, nesse caso, deverd a area técnica demandante
comprovar a superveniéncia do fato que gerou o pedido;

— Atencao

e Os acréscimos e as supressoes do objeto contratual devem ser sempre calculados
sobre o valor inicial atualizado do contrato, sem qualquer compensacao entre si.

6.2.19.2. rescisdo do instrumento de contrato, por perda do objeto ou conveniéncia do TIMG.

6.2.20. Encaminhar a CONTRAT, apds analise prévia e exposicdo das justificativas pertinentes, desde que o contrato ainda esteja
vigente, pleitos da contratada referentes a reajustes e repactuacgoes.

—Atencao

¢ Para fins de organizacdo e controle, cada termo a ser publicado, seja contrato,
aditivo ou apostilamento, deve ter andamento em Processo Eletrénico SEI préprio,
preferencialmente relacionado ao Ultimo processo do mesmo contrato.

* Constitui-se boa pratica indicar, tanto no contrato quanto na reunido inaugural, que

a empresa deverd solicitar o reajustamento e a repactuacdo dentro do periodo de
vigéncia do contrato ou no prazo estabelecido no ajuste, além da documentacéao a

ser apresentada (Anexo IV — Ata de reuniao Inaugural).

® O gestor de contratos devera estar atento aos prazos estabelecidos na Portaria que
trata do reajustamento dos contratos e nas convencdes coletivas de trabalho, para
submeter a CONTRAT os pedidos de reajuste e repactuacao.
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6.2.21. Encaminhar o pedido revisional de preco de Contratos e Atas de Registro de Precos, espécie do género reequilibrio econ6-
mico-financeiro, por meio exclusivamente do Sistema Eletronico de Informacgdes - SEl, cabendo a DIRFIN, com o apoio da ASFIN,
conduzir o processo, ndo obstante o previsto no Decreto Estadual que regulamenta o registro de precos.

6.2.21.1. O Tipo de Processo a ser utilizado no SEI é o “Processo Administrativo Revisional de Precos.

6.2.21.2. O pedido do Gestor ou Fiscal da contratagao sera feita pelo formulario eletrénico “Pedido Revisional de Precos”. O for-
mulario “Pedido Revisional de Precos (Usudrio Externo)” é para uso exclusivo do contratado. As orientacdes especificas para esses
pedidos encontram-se nos respectivos formuldrios eletrénicos.

6.2.21.3. O contratado (usuario externo) devera estar, necessariamente, cadastrado no SEl.

6.2.21.4. Outras espécies de reequilibrio econémico-financeiro, como o reajuste e a repactuacao, ndo devem ser peticionadas por
essa via.

6.2.22, Supervisionar as atividades do(s) fiscal(ais) do contrato, dirimindo suas duvidas e auxiliando-o(s) no desempenho de suas
atribuicoes.
6.2.23. Realizar reunides com o(s) fiscal(ais) do contrato, quando considerar necessario corrigir procedimentos de acompanhamento

e fiscalizacdo dos servigos prestados.

6.2.24. Manter registro de todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do objeto contratado apontadas pelo fiscal de
contrato, inclusive o controle do saldo e da vigéncia contratual.

— Atencao

¢ O controle de saldo e da vigéncia contratual poderao ser acompanhados pelo Painel
de Contratos.

* O Gestor, ap6s a implantacao das diretrizes a serem estabelecidas pela DIRFIN/
SEPLAG, deverd ser capaz de dimensionar a participacdo de cada unidade
administrativa usudria/destinataria dos servicos e/ou dos produtos adquiridos pelo )
Tribunal no custo total representativo da despesa realizada. Assim, em fase anterior
a efetiva contratacao, possibilitara aprimorar os processos de tomada de decisées,
aplicacdo dos recursos, controle gerencial e transparéncia.

6.2.25. Providenciar a notificacdo da contratada, preferencialmente via SEl, pela ocorréncia de irregularidades na execugao do
contrato e quanto as medidas corretivas que deverao seradotadas, se for o caso (Anexo X - Modelo de Notificagao de Irregularidade).

6.2.26. Submeter os casos de inadimplemento contratual a DIRSEP ou DENGEP, mediante comunicacdo de ocorréncia no processo
SEl de acompanhamento da gestéo e fiscalizacdo do contrato, sempre que, depois de notificada, a contratada ndo regularizar
a ocorréncia apresentada dentro do prazo ou quando a frequéncia dos registros prejudicar a execucdo do objeto contratado,
sugerindo a instauracdo de processo administrativo e a aplicacdo da sangédo prevista no contrato a ser aplicada.

—_Atencao

® Cabera a DIRSEP ou DENGEP realizar o juizo de admissibilidade, instaurar e conduzir

o processo administrativo de aplicacdo de sancado ao contratado, se for o caso.

* No caso de instauracdo do processo administrativo, o gestor deve comunicar a
seguradora ou instituicdo financeira a expectativa de sinistro, conforme previsto )
nas apdlices de seguro garantia. Vale alertar que a nao formalizagdo da reclamacao
do sinistro tornara sem efeito a expectativa deste, ficando o gestor responséavel por

eventuais prejuizos.

<< Sumario 15




’

U

6.2.27. Ratificar o ateste do(s) fiscal(is) e encaminha-lo a GEFIN para pagamento das faturas ou notas fiscais.

— Atencao

¢ O Gestor deverd zelar para que a execucao financeira prevista nas contratacoes,
assim entendida como a fase do pagamento da despesa publica, ou seja, processo
durante o qual se extingue a obrigacdo perante o credor, precedido das etapas
de comprovacao (correto cumprimento do objeto - liquidacdo da despesa) e
faturamento, transcorra de acordo com a programacao financeira definida pelo
TIMG.

6.2.28. Acompanhar o saldo contratual com o apoio da GEFIN, mantendo essa Geréncia informada acerca da necessidade de
eventual anulacdo do empenho. Informar, também, ao final de cada exercicio financeiro, as obriga¢des financeiras néo liquidadas
no respectivo exercicio, com vistas a obtencdo de refor¢o, ao cancelamento de saldos de empenho ou a inscricdo na conta de
restos a pagar.

—_Atencao

* Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados para que o valor do contrato

nao seja ultrapassado.

¢ O Painel de Contratos apresenta o saldo contratual, empenhos e pagamentos
realizados.

6.2.29. Prestar as informacdes sobre o cumprimento integral das obriga¢des contratuais com vistas a expedicdo dos atestados de
capacidade técnica solicitados pela contratada.

— Atencao

Os atestados de capacidade técnica serao emitidos exclusivamente pela DENGEP, no

¢ caso de obras e servicos de engenharia, e pela GECOMP/DIRSEP, nos demais casos.

6.2.30. Comunicar, a tempo e modo, ao superior hierdrquico, eventuais ocorréncias que ultrapassem sua competéncia.

6.2.31. Prestar as informacgdes que forem solicitadas pela Presidéncia ou Advocacia Geral do Estado para apoio de demandas
judiciais atinentes a contratos sob sua responsabilidade.

6.2.32. Verificar se o termo de confidencialidade dos dados, quando for o caso, foi formalizado pela contratada.
6.2.33. Acompanhar e autorizar, conforme previsto no edital e contrato, a subcontratacéo.

6.2.34. Solicitar a contratada, caso entenda necessario, informacées complementares para acompanhamento de questoes
relacionadas a Integridade.

6.2.35. Priorizar a forma de comunicagdo com o preposto da contratada pelo SEI.

6.2.36. Entregar toda a documentacdo que estava sob a sua guarda, mediante relatério circunstanciado, via SEl, no caso de sua
exonerac¢ao, demissdo ou destituicdo de funcéo.

6.2.37. Monitorar e reavaliar periodicamente os riscos de integridade das empresas contratadas, conjuntamente com o fiscal,
conforme regulamento proéprio.

— Atencao

* A subcontratacao sé é possivel se autorizada no edital e no contrato. Ainda que

previsto o percentual de subcontratacao no instrumento convocatério e no contrato,
nao estd o contratado liberado para realiza-la sem a aquiescéncia prévia do gestor
do contrato.
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7. Fiscal de Contrato

O fiscal de contrato é o servidor especialmente designado pelo gestor do contrato para acompanhar, controlar e fiscalizar a fiel
execucdo do contrato; anotar em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢ao do contrato, determinando o
que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados; e informar o gestor sobre eventuais vicios, irregularidades ou
baixa qualidade dos servicos prestados pela Contratada.

O fiscal acompanha a execucdo do objeto e exige o cumprimento das cldusulas contratuais (especificagdes, quantidades e prazos
de entrega/execucdo), avalia os resultados, atesta recebimento, notifica a Contratada em qualquer ocorréncia desconforme com
as clausulas contratuais, sempre por escrito, tomando as providéncias que estejam sob sua alcada ou informa ao gestor eventuais
infracOes e inadimplementos para tomada das providéncias (sugestdo de aplicagcao de penalidades, rescisdes, etc). O fiscal precisa
ter conhecimento técnico e dominio do objeto que ird fiscalizar.

—_Atencao

« O fiscal de contratos deve pertencer aos quadros do TIMG.

o A auséncia de designacao do fiscal importara na responsabilizacdo do gestor pela
omissao da pratica do ato, bem como por danos eventualmente causados.

A designacao do fiscal e de seu respectivo substituto devera ser feita, preferencialmente, por termo de designacao de fiscal a ser
inserido no processo SEI do contrato original ou no proprio instrumento contratual, com base em informagédo constante do termo
de referéncia, ou até 7 (sete) dias ap6s a publicagao do instrumento. (Anexo XI -Termo de Designacao do Fiscal de Contrato).

— Atencao
. E recomendado que, na reunido inaugural, a contratada tenha conhecimento do
nome do servidor designado como fiscal, conforme item n°. 6.2.7.

s 0 fiscal de contrato, quando for substituido, deve entregar os documentos e
registros dos contratos ao seu substituto. (Anexo XIlIl — Protocolo de Entrega
de Documentos para Fiscal Substituto)

» Pelo principio da segregacéao de funcao, o servidor designado como fiscal
nao pode ter atuado como pregoeiro ou em comissao de licitagao ou estar
envolvido com o pagamento do contrato.

v O fiscal de contrato deve gozar de boa reputacéo ética e profissional e ndo
pode ser amigo intimo, parente ou conjuge de proprietarios, sécios ou
dirigentes da empresa contratada.

» No momento da escolha dos fiscais, importante considerar seus
conhecimentos técnicos e/ou praticos a respeito do objeto que deverdo
fiscalizar, bem como sua habilidade interpessoal.

. E possivel que ocorra a gestao/fiscalizagdo compartilhada por mais de uma area a
depender do objeto contratado.
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Para a escolha do fiscal, é importante considerar seu conhecimento técnico e/ou pratico a respeito do objeto que devera fiscalizar,
bem como sua habilidade interpessoal.

O servidor devera ser previamente comunicado pela chefia imediata de sua indicacdo para o encargo de fiscal de contrato e
recebera toda a documentacgédo necessaria ao exercicio da funcdo. Quando houver necessidade de substituicdo do Fiscal ou de seu
substituto, o respectivo gestor de contrato devera solicitar essa altera¢do, encaminhando o termo de designacdo do novo fiscal
substituto do contrato.

O servidor designado para exercer o encargo de fiscal ndo pode recusa-lo, porquanto néo se trata de ordem ilegal. A recusa por
parte do servidor somente podera ocorrer nas hipéteses em que for impedido (parente, conjuge, companheiro) ou suspeito
(amigo intimo, inimigo, recebeu presentes, tem relacdo de débito com a empresa ou qualquer tipo de interesse direto ou indireto,
junto ao contratado). Nesses casos, deve dirigir-se por escrito a autoridade competente, explicando a situacéo e solicitando a sua
substituicdo. Entretanto, podera expor ao gestor as deficiéncias e limitagdes que possam dificultar o cumprimento diligente de
suas obrigacoes e indicar outros servidores com mais qualificagdo para exercer essa atribuicdo. Se mantido, cumprira o encargo,
mas, pelo menos, estara resguardado de eventuais problemas.

Vale registrar que o fiscal de contrato deve pertencer aos quadros do TIMG. Por outro lado, nos contratos de maior complexidade,
¢ possivel contratar terceiros para assisti-lo e subsidid-lo com informacgdes técnicas ou juridicas, para que ele possa se posicionar
quanto a correta execucao do contrato (Anexo Xl - Modelo de Pedido de Contratacdo de Assessoramento Técnico). No entanto, a
contratacdo de servigos de terceiros para supervisao e auxilio na execugao contratual ndo exime o fiscal de sua responsabilidade.

Por fim, cumpre alertar que é vedado a administracdo praticar atos de ingeréncia na administracdo da contratada, tais como:

a) exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou responsaveis
por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacdo previr o atendimento direto, como os servicos de recepgao e apoio ao
usudrio;

b) direcionar a contratacao de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;

¢) promover ou aceitar o desvio de fungao dos trabalhadores da contratada, mediante a utilizacdo destes em atividades distintas
daquelas previstas no objeto da contratagao e em relacdo a fungao especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

d) considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do préprio 6rgdo ou entidade responsavel pela
contratagdo, especialmente para efeito de concessao de didrias e passagens;

e) negociar folgas ou compensagao de jornada com os empregados da contratada;

f) manter contato com funcionario contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta, inclusive para terceiros.

— Atencao

e A vedacdo nao se restringe ao fiscal do contrato, estendendo-se ao gestor e a

administracdo como um todo.

7.1. Atribuicoes do Fiscal de Contrato

7.1.1. Manter acessivel no SEl o termo contratual e todos os seus aditivos, juntamente com outros documentos que possam dirimir
duvidas a respeito do cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes.

— Atencao
e Relacdo de documentos importantes:

v edital;
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— Atencao

v termo de referéncia/projeto basico;
v contrato assinado e anexos;

¥ nomeacao do fiscal;

<

proposta de preco;

<

extrato de publicacdo da contratacdo na Imprensa Oficial;
¥ nota de empenho;

planilha de formacao de custos, se for o caso;

<

Y

convencao coletiva, se for o caso;
v prestacdo da garantia, se for o caso;

¥ todos os aditivos e apostilamentos, se existentes.

® No caso de substituicao do fiscal de contrato, a designa¢ao do servidor sera feita por
formulario a ser inserido no processo SEI do contrato. Nesse processo, o substituto
terd acesso a todos os documentos e registros relativos ao contrato no ambiente SEI
da unidade.

rBoa Pratica

Recomenda-se que sejam juntadas fotos e filmes referentes a execucdo contratual.

_

7.1.2. Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e precos.

7.1.3. Acompanhar, junto a COFIS, a entrega da garantia contratualmente prevista, bem como a diligéncia realizada para sua
adequagao, caso necessaria, informando ao gestor qualquer situacdo que necessite de notificacdo a contratada.

7.1.4. Acompanhar in loco, sempre que possivel e/ou necessario, a execuc¢ao do objeto do contrato e fazer os devidos registros no
SEl, apontando as faltas cometidas pela contratada, se for o caso, bem como determinar o que for necessario a regularizacao das
faltas ou defeitos observados.

—_Atencao

¢ O Fiscal, ap6s a implantacdo de diretrizes pela DIRFIN/SEPLAG, acompanhara se

o custo programado contratualmente, seja ele total ou rateado por cada unidade
administrativa considerada, estd sendo executado, fazendo as observagoes
necessarias e repassando-as ao gestor para as devidas providéncias.
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7.1.5. Assistir e subsidiar o gestor de contrato com as informagdes técnicas necessarias para o acompanhamento da execucao
contratual.

7.1.6. Acompanhar o saldo contratual e cientificar o gestor das informagdes a serem repassadas a DIRFIN, quando necessarios.

7.1.7. Acompanhar o saldo contratual, por meio do Painel de Contratos, e cientificar o gestor das informagdes a serem repassadas
a DIRFIN, quando necessarios.

7.1.8. Acompanhar a execucdo do contrato, encaminhando ao gestor de contrato eventuais pedidos de alteracdo de materiais,
equipamentos e servicos.

—_Atencao

* O pedido de alteracdo contratual das quantidades do objeto a ser feito ao gestor

deverd ser instruido com as seguintes informacdes e documentos:

a) justificativa escrita do fiscal, indicando o motivo superveniente que

ensejou 0 acréscimo ou a supressao;

b) concordancia da empresa, assinada por seu representante legal, quando

exigido.

c) manutencao das mesmas condicdes contratuais, especialmente no que
toca ao preco, e expressa manifestacdo que firme tal condicao.

v para obras, servicos ou compras: acréscimos e supressdes de até 25% do
valor inicial atualizado do contrato;

» Para reforma de edificio ou de equipamento: acréscimos de até 50% do valor
inicial atualizado do contrato.

® Os acréscimos e as supressdes do objeto contratual devem ser sempre calculados
sobre o valor inicial atualizado do contrato, sem qualquer compensacdo entre si.

7.1.9. Acompanhar o cumprimento do cronograma de execucao e dos prazos previstos no contrato, subsidiando o gestor na
resposta tempestiva, dentro do prazo fixado pela CONTRAT na Cl de vencimento contratual, acerca da eventual necessidade de
prorrogac¢ao ou instauragcao de novo processo licitatério.

— Atencao

¢ A Portaria com identificacao dos servicos de natureza continua e requisitos exigidos
para prorrogac¢ao do Anexo VIl poderd servir de subsidio do fiscal ao gestor para fins
de pedido de prorrogacgao contratual.

7.1.10. Verificar se as especificacdes e quantidades previstas contratualmente encontram-se presentes na entrega de materiais,
na execucao de obras e na prestacdo de servicos, ndo efetuando atestes de notas/faturas em desacordo com o estabelecido no
contrato.
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— Atencao

e Se o contrato for de entrega parcelada, devera conter ateste para cada entrega de

nota fiscal/fatura.

® Nio ateste com ressalva. O fiscal ndo deve aceitar ¢ atestar a nota fiscal/fatura que
nao corresponda a entrega completa do objeto. Neste caso, deverd informar
imediatamente ao gestor a inconsisténcia.

* O ateste que nao corresponda a entrega completa do objeto importard na
responsabilizacdo do fiscal.

7.1.11. Comunicar ao gestor de contrato qualquer dano ou desvio causado ao patriménio do TIMG por acdo ou omissdo dos
empregados da contratada ou de seus prepostos.

7.1.12. Verificar se houve subcontratacdo ou cessao contratual em desacordo com o contrato ou fora das hipoteses admitidas em
lei, cientificando, imediatamente, o gestor do fato ocorrido.

— Atencao

e O art. 78, inciso VI da Lei n° 8.666/93 prevé que é possivel a rescisdo do contrato
quando ocorrer a subcontratacdo total ou parcial do seu objeto, a associacdo do
contratado com outrem, a cessdo ou transferéncia, total ou parcial, bem como a
fusdo, cisdo ou incorporacao, nao admitidas no edital e no contrato.

7.1.13. Propor ao gestor de contrato as medidas que couberem para a solucdo dos casos surgidos em decorréncia de problemas
na execucao do objeto contratual que ultrapassem sua competéncia.

7.1.14. Relatar, por escrito, ao gestor de contrato, a inobservancia de clausulas contratuais ou quaisquer ocorréncias que possam
trazer dificuldades, atrasos, defeitos e prejuizos a execucdo da avenga, em especial os que ensejarem a aplicagao de penalidades,
e, quando instado pelo gestor, emitir pareceres acerca desses incidentes.

— Atencao

e Em caso de inobservancia das clausulas contratuais, o fiscal de contrato devera
dar ciéncia do fato, imediatamente, ao gestor de contrato, que devera notificar a
contratada para fins de regularizacdo das ocorréncias.

e Cabe ao fiscal notificar inicialmente a contratada das faltas e defeitos observados
para que ela possa adotar as medidas necessdrias a sua regularizacdo. Somente as
decisbes e providéncias que ultrapassam a sua competéncia deverao ser solicitadas

ao gestor em tempo habil para ado¢ao das medidas pertinentes.
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— Atencao

e Tomadas as devidas providéncias pelo fiscal e ndo saneadas as irregularidades
apontadas, este deverd reduzir a termo toda a situacao ao gestor, em processo SEI
relacionado ao da contratacdo devidamente instruido com toda documentacgédo
probatéria das irregularidades, para, se for o caso, encaminhar a DIRSEP solicitacdo
de instauracao do respectivo processo administrativo.

e Para fins de aplicacdo de penalidades, deverd ser instaurado o devido processo
administrativo pela DIRSEP, ressalvada a competéncia da DENGEP no que pertine
a obras e servicos de engenharia, assegurada a ampla defesa e o contraditério.
Registre-se que a tramitacao relativa ao processo administrativo sera definida em
normativo proprio pela DIRSEP.

7.1.15. Apresentar ao gestor de contrato, quando solicitado, relatério circunstanciado de acompanhamento de execucdo da obra,
servico ou fornecimento contratado.

7.1.16. Verificar se a contratada mantém, durante a vigéncia do contrato, as condi¢des de habilitacdo para contratar com o TIMG,
bem como a regularidade fiscal e trabalhista, informando ao gestor as pendéncias existentes a fim de que promova a notificacdo
da contratada para manutencao da regularidade das certiddes constantes do CRC no CAGEF ou junto as entidades competentes,
como por exemplo Receita Federal e Caixa Econdmica Federal.

7.1.16.1 Verificar, durante a vigéncia do contrato, a existéncia de inscricdo da contratada nos seguintes cadastros: Cadastro
Nacional de Empresas Punidas — CNEP; Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas - CEIS; Cadastro Nacional de
Condenacdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa - CNIA; Cadastro de Fornecedores Impedidos de licitar e contratar
com a Administracao Publica Estadual - CAFIMP; comunicando ao gestor as san¢des existentes a fim de que sejam tomadas as
providéncias pertinentes.

—Atencao

® A regularidade da contratada junto ao CAGEF/CRC supre a necessidade de
apresentacdo das certiddes individualizadas exigidas no art. 29 da Lei n° 8.666/1993.

7.1.17. Manter controle atualizado dos pagamentos efetuados, para que o valor do contrato nao seja ultrapassado.

7.1.18. Receber o objeto, conforme as especificagées do contrato, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes, em até
quinze dias da comunicacdo do cumprimento da avenca, que deverd ser emitida, por escrito, pela contratada (Anexo XIV - Termo
de Recebimento Provisorio).

— Atencao

* O recebimento do objeto ird obedecer ao que esta preceituado na Lei n° 8.666/1993,
nos arts. 73 e 74, e se dara em duas etapas, quais sejam, recebimento provisorio e
definitivo, que ira variar conforme o contrato, se de obra ou servico ou de compra
ou locacao.

Art. 73. Executado o contrato, seu objeto sera recebido:

| - em se tratando de obras e servicos:
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— Atencao

a) provisoriamente, pelo responséavel por seu acompanhamento e fiscalizacao,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes em até 15 (quinze) dias da
comunicagao escrita do contratado;

b) definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente,
mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso do prazo de
observacao ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos contratuais,
observado o disposto no art. 69 desta Lei;

Il - em se tratando de compras ou de locacdo de equipamentos:

a) provisoriamente, para efeito de posterior verificacao da conformidade do material
com a especificacdo;

b) definitivamente, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacdo. (Anexo XV — Modelo de Termo de Recebimento Definitivo)

()

§3° O prazo a que se refere a alinea “b” do inciso | deste artigo ndo podera ser
superior a 90 (noventa) dias, salvo em casos excepcionais, devidamente justificados
e previstos no edital.

§4° Na hipotese de o termo circunstanciado ndo ser lavrado ou a verificagdo
peocedida dentro dos prazos fixados, reputar-se-do como realizados, desde que
comunicados a Administracdo nos 15 (quinze) dias anteriores a exaustdao desses
prazos.

Se o termo circunstanciado ndo for formalizado nos prazos citados acima, serdo
considerados realizados, desde que o contratado comunique a Administracdo, com
antecedéncia minima de 15 (quinze) dias, que se esta aproximando o termo final do
prazo.

Atencdo: “Art. 69. O contratado é obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou de materiais
empregados.”

7.1.19. Receber e atestar as notas fiscais e encaminha-las ao respectivo gestor de contrato (Anexo XVI — Modelo de Ateste de
Recebimento para Execucéo Financeira)

— Atencao

. O ateste refere-se a entrega do objeto. As questdes de ordem tributaria e financeira
serao analisadas pela DIRFIN.

. O Fiscal devera observar as datas da programacao financeira definida pelo TJIMG
e autorizar, para fins de pagamento, a emissdo da documentacdo probatdria de
maneira compativel com as datas e prazos pré-definidos para o processamento da
despesa.
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7.1.20. Oficiar a empresa contratada quando houver necessidade de substituicdo de nota fiscal/fatura, informando os dados
corretos a constar no documento.

7.1.21. Submeter as decisdes e providéncias que extrapolem sua competéncia ao gestor de contrato.

7.1.22, Fiscalizar a disponibilidade e o comprometimento do preposto da contratada, quando a natureza do contrato exigir,
verificando, por exemplo, se ele realiza todas as atividades sob sua responsabilidade com presteza, competéncia e de forma
tempestiva.

7.1.23. Executar outras acdes de fiscalizacdo que se fagam necessarias ao pleno acompanhamento, a execugédo e ao controle das
atividades desempenhadas pela contratada, a fim de garantir o fiel cumprimento das obrigacdes pactuadas, observado o disposto
neste Manual.

7.1.24, Fiscalizar a subcontratacdo nos termos e percentual previstos no contrato e conforme autorizada pelo gestor.
7.1.25. Priorizar a forma de comunicagdo com o preposto da contratada pelo SEI.

7.1.26. Entregar toda a documentacao que estava sob a sua guarda, mediante relatério circunstanciado, via SEl, no caso de sua
exonerac¢ao, demissdo ou destituicao de funcao.

7.1.27. Monitorar e reavaliar periodicamente os riscos de integridade das empresas contratadas, conjuntamente com o gestor,

conforme regulamento proprio.

8. Responsabilidade do Gestor e do Fiscal

O gestor de contrato, bem como o fiscal designado, responderao por irregularidades na execu¢ao do contrato que decorram do
descumprimento, por acdo ou omissdo culposa, das atribuicdes que Ihes sdo conferidas. Respondera também, na medida de suas
obrigac¢des, o assessor técnico contratado que tenha concorrido para as irregularidades constatadas.

Os servidores designados que ndo exercerem com zelo sua funcao podem sofrer sancdes pela desidia e pelo descumprimento dos
deveres legais e responsabilizados nas esferas administrativa, penal e civil.

De acordo com Jair Santana e Tatiana Camardo (pag. 144):

A desidia na fiscalizacdo e descumprimento dos deveres legais podem gerar para o fiscal as
responsabilidades administrativa, penal e civil. A primeira decorre diretamente do Estatuto Funcional
do Ente Estatal em que ele esta inserido e serd aplicada por meio de processo administrativo disciplinar.
J4 a responsabilidade penal pode ter como referéncia os crimes previstos no art. 92 da Lei n° 8.666/93
ou resultar de crimes no exercicio da funcao publica. Por sua vez, a responsabilizacdo civil importarad na
indenizacao pelos danos causados.

Sédo inumeras as decisées dos 6rgaos de controle apenando o gestor e o fiscal por ma geréncia e falha na supervisdo do contrato. A

proposito vale citar:

8.1. O gestor poderd ser responsabilizado civil, penal e administrativamente junto com o fiscal, pelos
atos irregulares praticados. Se o gestor tomar todas as medidas para a boa execucdo do contrato,
comprovadas por meio de registro, ndo haverd corresponsabilizacdo (Acérddo n° 478/2006 — TCU).

8.2. O recebimento de produto que nédo possua as especificacdes técnicas exigidas, por falha na
fiscalizacao, importara no pagamento pelo fiscal e pela empresa contratada de todo o valor despendido
com o mesmo (Acdrdao ne 1.443/2005 - Plenario - TCU).

8.3. O fiscal que nédo exercer com zelo sua funcdo pode ser apenado: ateste do servico sem conferi-lo
(Acordao n° 1.064/2007 — Plenario. Rel. Min. Valmir Campelo).
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8.4. A negligéncia de fiscal da Administracdo na fiscalizacdo de obra ou acompanhamento de contrato
atrai para si a responsabilidade por eventuais danos que poderiam ter sido evitados, bem como as
penas previstas nos arts. 57 e 58 da Lei n° 8.443/1992 (Ac6rdao n° 859/2006 - Plendrio — TCU).

9. Politica de Integridade na Gestao e Fiscalizacao
de Contratos

Compete ao gestor e ao fiscal do contrato seguirem as diretrizes fundamentais com vistas a garantir a observancia da integridade
nos processos de licitacdo e nas contratacdées do TIMG, conforme condutas previstas na Politica de Integridade das Contratacdes
do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais —- TIMG, instituida pela Portaria n° 4.717/PR/2020.

9.1. A relagao entre gestor e fiscal de contrato com a contratada deve ser pautada pelos principios da impessoalidade e moralida-
de, evitando-se situacdes que possam caracterizar conflito de interesses, conforme disposi¢ées do Cédigo de Conduta, instituido
pela Portaria n° 4.715/PR/2020.

9.2. As reunides com a contratada deverao ser realizadas com a presenca do gestor, do fiscal e de mais um servidor, mediante
prévio agendamento, sendo realizadas, sempre que possivel, nas unidades do TIMG, e documentadas por atas de reunido elabo-
radas pela fiscalizacéo, inseridas no respectivo processo SEl e gravadas em midia eletronica, que serd comunicada a outra parte
e disponibilizada, caso esta manifeste interesse, preservando-se a transparéncia e a seguranca juridica. A gestao documental das
midias eletronicas serd objeto de regulamentacdo prépria. Caso as condi¢des e peculiaridades do caso ndo permitirem a realiza-
¢ao das reunides nestes modos, competira ao servidor comunicar as razdes ao seu superior imediato, de modo que poderao ser
dispensados tais atos.

9.3. As atas de reunides devem conter, no minimo, os seguintes elementos: data, nome e assinatura dos participantes, assuntos
tratados, decisdes e responsdveis pelas providéncias a serem tomadas.

9.4. Gestor e fiscal devem guardar sigilo das informagées funcionais e administrativas de natureza reservada, confidencial ou de
acesso restrito.

9.5. Ao gestor e fiscal de contratos é vedado prestar servicos, ainda que eventuais, a contratada.

9.6. Gestor e fiscal de contratos deverdo, quando necessario, comunicar-se com o representante da contratada preferencialmente,
pelo SEI.

9.7. E vedado ao gestor e ao fiscal de contrato aceitar favores, presentes, comissdes, gratificagdes, vantagens, doagdes e brindes
oferecidos pela contratada, devendo ser observado o Codigo de Conduta, instituido pela Portaria n® 4.715/PR/2020, no aspecto.

9.8. Os convites feitos por empresas para promover, demonstrar ou apresentar produtos, servigos ou viabilizar a execugdo de atuais
ou potenciais contratos poderdo ser aceitos se houver conexdo com as atividades do TIMG e mediante prévia aprovagdo pela Alta
Administra¢do do TIMG.

9.9. Gestor e fiscal de contratos deverdo monitorar e reavaliar periodicamente os riscos de integridade das empresas contratadas,
conforme regulamento proprio.

9.10. Compete ao gestor e fiscal de contratos entregarem toda a documentagio que estava sob a sua guarda, mediante relatorio
circunstanciado, via SEI, no caso de sua exonerac¢do, demissdo ou destitui¢do de fungéo.

9.11. Nas contratagdes, devera ser observada a segregacédo de fungdes.

9.12. E facultado, ao gestor de contratos solicitar a contratada informagdes complementares para acompanhamento de questdes
relacionadas a Integridade.

Portaria n° 4.717/PR/2020
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10. Fluxos

10.1. Fluxos de Novos Contratos

Link: https://rede.tjmg.jus.br/rede-tjmg/administrativo/bens-e-servicos/contratacoes-de-bens-e-servicos/

10.2. Fluxo de Aditivos

Link: https://webmail.tjimg.jus.br/service/home/~/?auth=co&loc=pt_BR&id=8158&part=2

11. Gestao Orcamentaria e Financeira do Contrato

11.1. Orientacdes para o Gestor de Contrato

11.1.1. A nota de empenho para a execucdo orcamentdria da despesa sera emitida apds a assinatura e a publicacdo do contrato, a
verificacdo da regularidade fiscal e trabalhista da Contratada e o registro nos sistemas SIAFI e/ou SIAD.

— Atencao
o A documentacao de regularidade fiscal e trabalhista consta do artigo 29 da Lei ne.
8.666/1993.

o Para cada dotacao orcamentdria e para cada credor, é emitida uma nota de empenho;
portanto, o controle da execucdo contratual também devera ser individualizado (por

dotacdo e credor).

e Para cada nota de empenho, é criado um processo SEI de execucao orcamentaria e

financeira.

o A cada ano, é emitida uma nova Nota de Empenho para os contratos, uma vez que o
orcamento é anual. Para os contratos controlados por competéncia da prestagao de
servi¢cos ou do fornecimento e cujos valores sdo estimados, o gestor deverd solicitar
cancelamento do saldo insubsistente. O saldo nao cancelado até 31 de dezembro

serd inscrito em Restos a Pagar.

11.1.2. O gestor de contrato devera acompanhar junto a COFIS a apresentacdo e validacdo da garantia contratual para fins de

inicio da execugdo do servico.

— Atencao

* Ver fluxo de garantia contratual no item n° 6 deste Manual.

11.1.3. Ao receber documentos fiscais, o gestor devera cadastra-los no Portal de Compras — SIAD/ Médulo Especificacao de Des-
pesas/Notas Fiscais. A nota fiscal deve ser cadastrada no seguinte formato: ano n° Ex.: 2019 85.
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— Atencao

* Duvidas com relacdo a operacionalizagao do SIAD deverao ser esclarecidas por meio
do e-mail: geseg.siad04@tjmg.jus.br.

o Verificar se a descricao dos itens, valores unitarios, quantidades, CNPJ e razdo social
constantes da nota fiscal estdo de acordo com o previsto em contrato.

o Cadastros de notas fiscais de empenhos dos anos anteriores ao ano vigente deverao

ser registrados como “Despesas Extraorcamentarias”

e Se o0 gestor e o fiscal verificarem que a nota fiscal ndo estd em conformidade com
o executado, deverd destacar os itens nao entregues ou prestados. (Anexo XVII -
Formulario de Medicao) e diligenciar junto a contratada para efetuar a troca da nota
fiscal ou nela conceder o devido desconto.

11.1.4. O documento fiscal devidamente legivel devera ser anexado ao processo SEl correspondente junto com o formulario “Ateste
de Recebimento para Execucdo Financeira’, constante do SEl, preenchido em todos os seus campos, assinado por, no minimo, dois
servidores (gestor e fiscal) e encaminhado a GEFIN.

— Atencao

* A nota fiscal deve ser inserida no processo SEI como Tipo documento: “nota fiscal”
Especificacdo na arvore: “n° da nota fiscal - competéncia” (Ex.: Nota Fiscal 2019 85 -
Janeiro; Nota Fiscal 2019 13 - 32 Medicao).

o Verificar se constam no corpo do documento fiscal os dados bancarios necessarios a

efetivacdo do pagamento.

® O documento fiscal deverd ser encaminhado pelo gestor, no prazo maximo previsto
no contrato, apds sua emissao, a fim de se evitarem possiveis multas e juros no
recolhimento dos impostos incidentes, que poderdo ser atribuidos ao servidor que
deu causa ao atraso.

11.1.5. O fiscal devera acompanhar a regularidade fiscal da empresa durante todo o periodo de contratacdo através do relatério
CRC (https://www.cagef.mg.gov.br/fornecedor-web/br/gov/prodemge/seplag/fornecedor/publico/index.zul), disponivel no Portal
de Compras - Cadastro de Fornecedores (www.compras.mg.gov.br). Em caso de irregularidade, o fiscal devera informa-la ao gestor
para notificacao da empresa, sob pena de instauracdo de processo administrativo.

11.1.5.1. O fiscal devera comunicar a empresa acerca da situacdo de irregularidade fiscal no cadastro de fornecedores (Anexo Xl -
Notificacdo de irregularidade no Cadastro de Fornecedores).

11.1.5.2. Caso a empresa nao regularize sua situacdo fiscal no prazo maximo de 15 (quinze) dias, o gestor devera encaminhar a
ASCONT manifestagao solicitando abertura de processo administrativo para conhecimento, apuragao e providéncias que entender
necessarias, de acordo com o previsto em cada contrato.

— Atencao

Eilegal a retencdo do pagamento de servico prestado ou produto fornecido nos casos

em que a contratada, autorizada, venha a se tornar inadimplente perante o Fisco por
extrapolar as normas previstas nos arts. 55 e 87 da Lei n°® 8.666/93. Portanto, do ponto

de vista estritamente juridico, o pagamento poderd ser realizado, desde que seja .
juntado, ao expediente, nota fiscal ou documento atestando a correta execucao
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— Atencao
do objeto. Nao obstante, cumpre destacar que os sistemas operacionais nao

contemplam os procedimentos decorrentes dos entendimentos jurisprudenciais.

Frente a irregularidade fiscal verificada, competird a DIRFIN/GEFIN andlise e

manifestacdo acerca dos procedimentos cabiveis para o devido pagamento. e

e Caso o fornecedor regularize a situacdo, o gestor deverd comunicar o fato
imediatamente a GEFIN para andamento do processamento da despesa solicitada e
a ASCONT, para conhecimento e analise de eventual processo administrativo.

11.1.6. Nos termos da Portaria n° 593/2016, artigo 7°, caso o documento fiscal apresentado seja nato-fisico (RPA ou nota fiscal
manual), o gestor, apds inclusdo deste no processo SEI como documento externo, devera clicar no icone “Autenticar documento”.
Apds, deverd encaminhar o documento original a COARQ via COMEX, com a identificacdo do nimero do evento a que se refere na
parte superior.

— Atencao

Esse encaminhamento é obrigatdrio, tendo em vista a possibilidade de diligéncias/
fiscalizagbes externas que poderdo solicitar o documento original. Caso esse
documento nao seja localizado, poderd o setor/servidor que inseriu a informacao

ser responsabilizado.

11.1.7. Iniciada a execucao, o saldo contratual deverd ser controlado, de modo que o limite nado seja ultrapassado. Esse controle
deve ser feito conforme o tipo de contratacéo.

No caso do contrato por escopo, no qual o objeto da contratacao visa a entrega de um bem ou servico determinado, somente
é registrado um empenho por ano. O acompanhamento do saldo podera ser feito pelo valor do contrato inicial, somando-se os
termos aditivos e deduzindo-se a despesa realizada (paga). Ex: Contratos de obras e de elaboracdo de projetos.

Ja para os contratos de execucdo continuada, que sao os que tém por objeto a prestacdo de um servico de forma ininterrupta du-
rante um periodo determinado, quando as partes estdo desobrigadas apds o vencimento do prazo, registra-se um empenho anual
a cada renovacgao. O acompanhamento do saldo devera ser feito por vigéncia, visto que ndo é acumulavel com o do novo periodo
prorrogado. Ex: Servicos de limpeza, de manutencéo.

Para os dois casos, o gestor deverd informar, quando solicitado pela COFIS/CEOR/GEFIN, a inexisténcia de pendéncias de fatura-
mento em relacdo a entrega do objeto contratado ou em relacdo a vigéncia anterior para servicos continuos prorrogados, para que
se proceda ao cancelamento do saldo de empenhos, a liberacao de créditos orcamentarios vinculados ao contrato e aos ajustes de
saldo contratual nos sistemas SIAD ou SIAFI.

— Atencao

L]
® 0 acompanhamento destas execucoes podera ser feito pelo Painel de Contratos.

Para os contratos que possuem mais de um item de material e/ou de servico
registrado no SIAD, o controle contratual devera ser acompanhado individualmente

o (poritem).
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A competéncia da prestacao de servico ou da autorizacdo de fornecimento e/ou
entrega do material devera estar de acordo com o periodo da vigéncia contratada,

de modo a evitar faturamentos sem lastro contratual.

O encerramento do contrato no SIAD e no SIAFI somente é possivel quando nédo

houver saldo de empenho vinculado ao contrato.

11.1.8. O gestor do contrato deverd visualizar demais orientacdes na base de conhecimento constante em todos os processos SEI
abertos sob o tipo execucdo orcamentdria e financeira.

11.1.9. O Gestor devera zelar para que a execucdo financeira prevista nas contratagdes, assim entendida como a fase do
pagamento da despesa publica, ou seja, processo durante o qual se extingue a obrigacdo perante o credor, precedido das etapas de
comprovacao (correto cumprimento do objeto - liquidagdo da despesa) e faturamento, transcorra de acordo com a programacgao
financeira definida pelo TIMG.

11.2. Fluxos da Gestao Financeira do Contrato

Execucdo Orcamentaria e Financeira: https://webmail.tjmg.jus.br/service/home/~/?auth=coHYPERLINK “https://webmail.tjmg.
jus.br/service/home/~/?auth=co&loc=pt_BR&id=8304&part=2

Garantia Contratual: https://webmail.tjmg.jus.br/service/home/~/?auth=coHYPERLINK “https://webmail.tjmg.jus.br/service/
home/~/?auth=co&loc=pt_BR&id=8304&part=3

12. Glossario

Para efeito deste Manual, foram adotadas as seguintes definicoes:

1. ADIMPLEMENTO: é a prestacdo do servico, a realizacdo da obra, a entrega do bem ou parcela deste, bem como qualquer evento
contratual cuja ocorréncia esteja vinculada a emissao de documento de cobranca.

2. ADMINISTRACAQ: 6rgéo, entidade ou unidade administrativa pela qual a Administracao Publica opera e atua concretamente.

3. ALTERACAO QUALITATIVA: ocorre quando o contratante verifica, apds formalizado o ajuste, que o projeto necessita se adequar a
situacdes ndo previstas, seja por inovacdes cientificas que evidenciam a necessidade de ampliar ou alterar a utilidade do contrato,

por situacdes preexistentes, mas desconhecidas no momento da contratacdo, como, por exemplo, falhas geoldgicas, e que, se
mantidas, podem trazer prejuizo ao erario.

4, ALTERACAO QUANTITATIVA: ocorre quando ha necessidade de acréscimo ou supressido nos quantitativos contratados. A
alteracdo quantitativa obedece a uma limitacdao imposta pela lei, cujos percentuais estdo previstos no §1° do art. 65 da Lei n°

8.666/93. Essas limitacdes impostas devem ser aceitas pelo contratado sem recusa.

5. APOSTILAMENTO: formalizacdo de alteragdes ja previstas no contrato. A apostila pode ser utilizada nos seguintes casos:
a. variacdo do valor decorrente de reajuste previsto no contrato;
b. compensagbes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢ées de pagamento;

c. empenho de dotagdes orcamentdrias suplementares até o limite do seu valor corrigido.
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6. AREA REQUISITANTE: unidade usuéria, solicitante ou responsavel pelo acompanhamento e guarda dos servicos ou produtos

objeto da contratacéo.

7. AUTORIDADE COMPETENTE: servidor ou agente publico que designa o fiscal e seu substituto.

8. CADASTRO GERAL DE FORNECEDORES DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CAGEF: fazer parte do Cadastro de Fornecedores é
obrigatério para que um interessado seja contratado pelo governo de Minas Gerais, além de permitir sua participacao nos

processos de compras eletronicas.

9. CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS: Unico documento que comprova a regularidade do empregador perante o Fundo de
Garantia do Tempo de Servico, sendo emitido exclusivamente pela Caixa Econdmica Federal.

10. COMPRA: toda aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente.

11. CONTRATANTE: Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais, representado pelo presidente ou por seus delegatérios (signatério
do instrumento contratual).

12. CONTRATADO: pessoa fisica ou juridica signatéria de contrato celebrado com o Tribunal contratante.

13. CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre o TIMG e particulares, em que haja acordo de vontades para a formagéo de vinculo e
a estipulacdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominacao utilizada.

14. DOTACAO ORCAMENTARIA: toda e qualquer verba prevista como despesa em orcamentos publicos e destinada a fins
especificos. Qualquer tipo de pagamento que ndo tenha dotacao especifica sé pode ser realizado se for criada uma verba ou
dotacao nova para suprir a despesa.

15. EDITAL: lei interna da licitacdo. Enumera todas as condi¢des que devem ser cumpridas rigorosamente pelo TIMG e pela licitante.
De um lado a Administracido impde unilateralmente essas condicdes e de outro, os licitantes as aceitam ou n3o. E o documento,
elaborado pela unidade administrativa competente do TIMG, que contera a definicdo do objeto, as exigéncias, os procedimentos
e os critérios para a realizacdo do procedimento licitatério.

16. OBRIGACOES PREVIDENCIARIAS E TRABALHISTAS: sdo os custos de mio de obra decorrentes da legislacdo trabalhista e
previdenciaria, estimados em funcdo das ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da contratagdo, calculados, em

geral, mediante incidéncia de percentual sobre a remuneracao.

17. FISCAL DE CONTRATO: servidor que detenha conhecimento técnico do assunto, indicado pelo setor requisitante dos servicos

ou produtos e designado pelo respectivo gestor de contrato ou pelo titular da respectiva Diretoria ou Secretaria Executiva do
TIMG, para ser encarregado do acompanhamento, da fiscalizacdo, do ateste das faturas ou notas fiscais e da conferéncia dos
produtos ou servicos prestados pela contratada, desde o inicio até o término da vigéncia do contrato.

18. FISCAL SUBSTITUTO: servidor que detenha conhecimento técnico do assunto, indicado pela area requisitante dos servigos/
produtos, também designado pelo respectivo gestor de contrato ou pelo titular da respectiva Diretoria ou Secretaria Executiva do
TIMG, que exerce as fun¢des do fiscal de contrato nos impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

19. GARANTIA CONTRATUAL: garante o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas por empresas em contratos, de acordo com

as seguintes modalidades:
a. conta cauc¢ao ou caucdo em dinheiro: depésito efetuado em dinheiro pela contratada em banco previamente estabelecido;
b. seguro garantia: apélices convencionais ou eletrénicas emitidas por seguradoras autorizadas pela SUSEP;
c. fianca bancaria: cartas emitidas em favor do Tribunal contratante por bancos comerciais, de investimento ou mdltiplos;

d. titulos da divida publica: Letras Financeiras do Tesouro Nacional — LFT; Letras do Tesouro Nacional — LTN; Notas do Banco
Central - NBC; e Notas do Tesouro Nacional — NTN.
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20. MEDICAOQ: serve para medir quanto do objeto contratado foi efetivamente entregue.

21. LICITACAOQ: instrumento/meio que efetiva as aquisicdes ou contratacdes pertinentes a obras, servicos, inclusive de publicidade,
compras e alienagées no ambito do TIMG.

22. LIQUIDACAO DA DESPESA: verificacdo do direito adquirido pelo contratado, tendo por base os titulos e documentos
comprobatdrios do respectivo crédito.

23. OBRA: toda construcao, reforma, fabricacéo, recuperacdo ou ampliacdo, realizada por execucéo direta ou indireta.

24. ORDEM DE SERVICO: é o documento utilizado para a solicitacdo, o acompanhamento e controle de tarefas relativas a execucao

dos contratos de prestacao de servicos, especialmente os de tecnologia da informacéo e de obras e servicos de engenharia, que
deverd estabelecer quantidades, estimativas, prazos, custos e possibilitar a verificacdo da conformidade do servico executado com
o solicitado.

25. PREPOSTO: pessoa aceita pelo gestor e pelo fiscal de contrato para representar a contratada na execucdo do contrato, sem que
existam a pessoalidade e a subordinacdo direta.

26. PROGRAMACAOQ FINANCEIRA: marco normativo definidor dos cronogramas financeiros de desembolso a serem seguidos para
fins de pagamento das despesas realizadas no ambito do Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais.

27. PROJETO BASICO: conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra
ou o servico ou o complexo de obras e servicos objetos da licitagdo. Deve ser elaborado com base nas especificacdes dos estudos
técnicos preliminares, indicar a viabilidade técnica, o adequado tratamento do impacto ambiental, a definicao dos métodos e do
prazo de execucdo, a avaliacdo do custo da obra e conter os seguintes elementos:

a. desenvolvimento da solucdo escolhida, de maneira a fornecer visao global da obra e identificar todos os seus elementos
constitutivos com clareza;

b. solugbes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de formaa minimizar a necessidade de reformulagao
ou de variantes durante as fases de elabora¢ao do projeto executivo e de realizagao das obras e da montagem;

c.identificacao dostipos de servicos a executar e de materiais e equipamentosaincorporaraobra, bem como suas especificagoes,
assegurando os melhores resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo de sua execucgao;

d. informacgdes que possibilitem o estudo e a deducdo de métodos construtivos, instalagées provisérias e condicdes
organizacionais para a obra, sem frustrar o carater competitivo de sua execugao;

e. subsidios para montagem do plano de licitacdo e gestdo da obra, compreendendo programacéo estratégica de suprimento,
normas de fiscalizacao e dados necessarios em cada caso;

f. orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente
avaliados.

27.1. O projeto basico serd composto por desenhos, memoriais descritivos, especificacées e demais pecas que se fizerem
necessarias de acordo com a natureza, porte ou complexidade da obra, de forma a atender aos fins estabelecidos na definicdo
legal. De uma forma simplificada, pode-se dizer que o projeto basico deve mostrar claramente qual é a obra a ser executada, quais
os materiais a serem empregados (inclusive de acabamento) e o custo final previsto, por intermédio de planilha de orcamento com
todos os itens de construcao.

28. REAJUSTE: resulta da variacdo efetiva do custo de producéao, conforme preceituado no inciso Xl do art. 40 da Lei 8.666/1993,
podendo ser registrado por simples apostila. Somente pode ocorrer depois de decorridos 12 (doze) meses da data da proposta em
que se baseou a contratacdo.

29. REGISTRO: prontudrio individualizado em que serdo anotadas todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato.
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30. REPACTUACAOQ: é o processo de negociacao que visa garantir a manutencao do equilibrio econdmico-financeiro do contrato
em face da variacdo dos custos dos servicos continuados, devendo estar previsto no instrumento convocatério com data vinculada
a apresentacdo das propostas ou do acordo ou a convencao coletiva que vincula o orgamento, no caso da primeira repactuacéo. As
repactuagdes sucessivas ocorrerdo a partir da ultima repactuacao.

31. REVISAQO/REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO: instrumento previsto na alinea “d” do inciso Il do art. 65 da Lei 8.666/1993
cuja finalidade é recompor o equilibrio econdmico-financeiro do contrato ante a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis

com consequéncias incalculaveis. Deve ser formalizado por termo aditivo.
32. SERVICO: toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para o TIMG.

33. SERVICOS CONTINUADOQS: aqueles imprescindiveis ao TIMG para o desempenho de suas atividades, cuja interrupcdo ou

solucdo de continuidade possa comprometer o interesse publico envolvido, e que, portanto, podem ser contratados por mais de
um exercicio financeiro.

34. SERVICOS NAO CONTINUADOS: séo aqueles que tém por escopo a obtencdo de produtos especificos em um periodo
predeterminado.

35. SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO DE MATERIAIS E SERVICOS — SIAD tem como finalidade controlar o ciclo dos
materiais, servicos e obras, desde a sua solicitacdo até a distribuicdo dos materiais de consumo, a baixa dos bens permanentes do

patrimoénio e a realizacdo dos servicos e obras.

36. SISTEMA INTEGRADO DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA — SIAFI: tem como objetivo geral buscar a gestdo eficiente dos recursos
publicos do Estado, mediante integracdo automatizada dos processos e elaboracdo e execucdo orcamentdria, administracdo e

execucdo financeira, registros contabeis e gestdo do patrimonio publico.
37.TERMO ADITIVO: instrumento que contempla as alteragdes contratuais feitas durante a efetiva execucao contratual.

38. TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: termo circunstanciado que comprova a adequacao do objeto aos termos contratuais e

o recebe em definitivo.

39. TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO: documento assinado pelo fiscal de contrato em até 15 (quinze) dias da comunicacio
escrita do contratado e que formaliza a entrega, em carater provisério, da obra ou material.

40.TERMO DE REFERENCIA: documento que integra a fase interna da licitacio e condensa as principais informacées da contratacao
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de bens e servicos.

41. UNIDADE ORGANIZACIONAL: corresponde a diretoria executiva, geréncia ou coordenacao de drea ou servico.

42, VIGENCIA: lapso temporal determinado dentro do qual o contrato regulamenta a relacéo juridica entre as partes signatarias e
produz os seus efeitos técnicos, juridicos, orcamentérios e financeiros.

13. Anexos

ANEXO |
OFICIO DE CONVITE PARA REUNIAO INAUGURAL
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE MINAS GERAIS

NEA Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
s Tribunal de Justica

TIMG
Oficio de Convite para Reunido Inaugural
N® 2705667
CM‘\:&“B;QO &0 Sistema Eletrbnico dea |"‘I'.IINQM$
Fua Gongalves Dlas, ¥ 1260
CONTRATO e,

DATA DO CONTRATO I

LICITAGAD N

SENHOR(A)

REPRESENTANTE DA EMPRESA [NOME DA EMPRESA |

PREZADO SENHOR,

EM VIRTUDE DO EXITO ALCANGCADO POR ESTA EMPRESA, QUE CULMINOU NO CONTRATO EM REFERENCIA, A (NOME DO SETOR) CUMPRIMENTA A (NOME DA
EMPRESA)PELA NOVA PARCERIA QUE SE ESTABELECE.

HESSE SENTIDO, CONVIDAMOS V.5%. PARA PARTICIPAR DA REUNIAD INAUGURAL COM VISTAS A DARMOS INICIO A EXECUGAD DO CONTRATO.
PARA QUE O ENCONTRO SEJA PROVEITOS0, RECOMENDAMOS NOVA LEITURA DE TODO O AJUSTE.

|| Reuntso Presencial

Dala: [LDE‘A-. |

|| Reuntéo & Distancia

Canal:

ATENCIOSAMENTE,
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ANEXO 1l
MODELO DE ORDEM DE EXECUGAO DE SERVICO/AUTORIZACAO DE INiCIO

{: ‘#} Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais

= Tribunal de Justica

Ordem de Execug@o de Servico/Autorizac&o de Inicio
e 270

&0 do Sistema co de Informag Ges

Rus Goncalves Diss. N° 1260

CONTRATO N°

ORDEM DE EXECUGAO DE SERVIGO/AUTORIZAGAO DE INICIO N° __r20__

CONTRATADA

RAZAO SOCIAL DA EMPRESA

CNPJICPF

ENDEREGCO COMPLETO

DATA ESTA CONSIDERADA PARA EFEITO DE CONTAGEM DO(S) PRAZO(S) DE ENTREGA ESTABELECIDO{S) NA CLAUSULA CONTRATUAL ESPECIFICA.

PELO PRESENTE INSTRUMENTO, FICA A CONTRATADA AUTORIZADA A INICIAR A EXECUGAC DO OBJETO CONTRATUAL EM REFERENCIA, A PARTIR DO DIA _/_/

ANEXO 11l
MODELO DE ATA DE REUNIAO INAUGURAL

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justica

Ata de Reuniéo Inaugural
M

CONTRATO N°
UNIDADE GESTORA
CONTRATADO

OBJETO DO CONTRATO
DATA

PARTICIPANTES

RELATORIO

digite squi seu relstorio.

NA OPORTUNIDADE, CIENTIFICA-SE QUE O REAJUSTE E A REPACTUAGAO DO CONTRATO DAR-SE-A0 POR REQUERIMENTO EXPRESS0O DA
CONTRATADA EM DATA ANTERIOR AO VENCIMENTO ANUAL DO CONTRATO, SOB PENA DE PRECLUSAO LOGICA.

ANEXO IV
COMUNICACAO DE BAIXA DE GARANTIA

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justica

Comunicagao de Baixa de Garantia

N® 2785684
A COFIS,
Assunto: Liberacio da [CAUCAO0, ure rantia, fanga bancaria) referents ao Contrato i
Considerando que, com o atingimento do termo final do contrato n2 faz-se necessaria a liberagdo da garantia supracitada;

Considerando, ainda, que nio ha processo administrativo instaurado, inexecugdo contratual e pendéncias relativas a fiscalizagéo|
do ajuste;

Considerando, por fim, que a contratada cumpriu todas as suas obrigagdes contratuais, tendo sido o objetivo executado conforme of
previsto no contrato,

Solicitamos a liberagdo da garantia em favor da empresa

Atenciosamente,
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ANEXOV

COMUNICAGAO DE INSTAURAGCAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO
A SEGURADORA E INSTITUICAO FINANCEIRA

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justica

N* 2785635

[Prezado (a) Senhor (a),

1. Encaminho a Vossa Senhoria copia da decisao de instauragdo de processo administrativo sancionatorio em face da empresa
|(Nome da Empresa), em referéncia ao Contrato de Prestacio de Servigos n? xx/xxxx, garantido pela Apdlice de Seguro Garantia
exxex, emitida pela (NOME DA SEGURADORA).

|2. Ressalto que o referido processo foi instaurado pelo consentimento das seguintes irregularidades:

|3. Informamos, por fim, que o processo encontra-se com vista frangqueada aos interessados na DIRSEP ou DENGEP.
|Atenciosamente,

Manual de Gestao e Fiscalizagao de Contratos
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Anexo VI - Portaria com identificacdo dos servicos de natureza continua

FALTANDO

Tribunal de Justica do Estado de Minas Gerais
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tinuidade/prorrogacao do objeto contratado e manifestacao acerca da escorreita execugao contratual por parte da contratada, via

ANEXO VII

CHECK LIST - REQUISITOS PARA PRORROGAGAO CONTRATUAL (SERVICOS DE NATUREZA CONTINUA)

1. Previsao no edital e no contrato.

2. Motivacdo/justificativas - demonstracdo, pelo respectivo gestor do contrato, da necessidade administrativa da con-

processo SEI.

3. Comprovacgao da manutenc¢ao da vantagem econdmica da contratagao, aferida mediante vasta pesquisa de merca-

do, com a apresentacdo de, pelo menos, 3 (trés) orcamentos.

A vantagem econdmica para a prorrogacao contratual estara assegurada, dispensando a realizacdo de pesquisa de mercado, quan-
do:

Obs.: A COMPOS/GECONT atuard, neste requisito, juntamente com o respectivo gestor do contrato.

)

€
<
/J/

p!

)
—_—
—

houver previsdo contratual de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serdo efetuados com base
em convencdo, acordo coletivo de trabalho ou em decorréncia da lei;

houver previsdo contratual de que os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto a obrigacdes de-
correntes de acordo ou convencéo coletiva de trabalho e de lei) e materiais serdo efetuados com base em indices
oficiais, previamente definidos no contrato, que guardem a maior correlacéo possivel com o segmento econémico

em que estejam inseridos tais insumos ou materiais;

no caso de servicos continuados de limpeza, conservacao, higienizacdo e vigilancia, os valores da contratacdo ao
longo do tempo e a cada prorrogacao forem inferiores aos limites estabelecidos em ato normativo da Secretaria
de Logistica e Tecnologia da Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo — SLTI/MP. Se os va-
lores forem superiores aos fixados pela SLTI/MP, cabera negociacéo, objetivando a reducao dos precos de modo a

viabilizar economicamente as prorrogagdes do contrato (Acérdao TCU n° 1.214/2013 - Plenario).

4. Negociacao contratual para a reducado ou exclusdo de custos fixos ou varidveis ndo renovaveis que ja tenham sido

amortizados ou pagos no primeiro ano do contrato, sob pena de ndo prorroga¢ao da vigéncia contratual.

5. Respeito ao limite da modalidade de licitacdo.

6. Existéncia de recursos orcamentarios e financeiros para atender a prorrogacao.

7. Prorrogacdo contratual promovida dentro da vigéncia do contrato.

8. Consulta a contratada, por meio do preposto, acerca do interesse em prorrogar o contrato.

9. Verificacao das condic¢des de habilitacdo da contratada.

10. Inexisténcia de san¢des de declaracdo de inidoneidade e de suspensdo do direito de licitar e contratar aplicadas

pelo TIMG (se aplicadas por outro 6rgéo, deve-se verificar, na decisdo administrativa que a cominou, sua amplitude).

11. Formalizagao da prorrogacédo contratual mediante termo aditivo, previamente aprovado pela ASCONT/DIRSEP.

12. Publicagado do extrato do termo aditivo no DJe.
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ANEXO VIII
PEDIDO DE PRORROGACAO CONTRATUAL
(Modelo disponivel no SEI)

{: } Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
e

e Tribunal de Justica
TIMG

Pedido de Prorrogacdo Contratual
ME 26TE4E4

CONTRATO N®

ADGESTOR DO CONTRATO,

TENDO EM VISTA QUE O TERMING DA VIGENCIA DO CONTRATO EM REFERENCIA. CELEBRADO COM A EMPRESA , OCORRERA EM _/ ., E EM FACE A
NECESSIDADE DA UNIDADE REGUISITANTE EM MANTER SERVICOS, CONFORME JUSTIFICATIVA ABAIXDO APRESENTADA, SOLICITO A VOSSA SENHORIA
PROVIDENCIAS DE:

[ |proARoGAR SUA VIGENCIA POR IGUAL PERIDDO.

[ ]|prORROGAR SUA VIGENCIA POR UM PERICDO DE MESES, COMINICIOEM _( [ ETEAMINOEM | i

JUSTIRCATIVA

digite aqui a justficativa_...

ATENCIOSAMENTE,

ANEXO IX

NOTIFICACAO DE IRREGULARIDADE
(Modelo disponivel no SEI)

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justiga

Notificagdo de lrregularidade
MN®27E5702

CONTRATO N¥ |

A EMPRESA

Sh.

[ENCAMINHAMOS A V.5 A PRESENTE NDTIFIC&‘;.‘&D DE IRREGULARIDADE CONTRATUAL PARA AS PROVIDENCIAS NECESSARIAS PELA EMPRESA CONTRATADA.

CONTRATADA

OBJETO

FALHAS VERIFICADAS

PROVIDENCIAS REQUERIDAS

PRAZO PARA CUMPRIMENTO DAS
PROVIDENCIAS

ATENCIOS AMENTE,
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ANEXO XI
ANEXO X
PEDIDO DE CONTRATACAO DE ASSESSORAMENTO TECNICO
TERMO DE DESIGNACAO DO FISCAL D NTRAT : :
0 5 GAO DO FISC 0Co 0 (Modelo disponivel no SEI)
(Modelo disponivel no SEI)
T Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais Tribunal de Justica
Tribunal de Justica . = =
S Pedido de Contratagdo de Assessoramento Técnico
’ = ; N 27E5712
Termo de Designacgao d_n Fiscal de Contrato o Dot |
e 2795708
PROCESSO SEI N#
Senhor Gestor,
CONTRATO N# - . . : s - B
Designado por Vossa Senhorin para a tarefa de FISCAL DE CONTRAT(), referente & contrataciio da empresa
Nos termos do art. 67 da Lei Federal n2 8.666, de 21 de junho de 1993, fica designado o servidor abaixo indicado para exercer as para execugiio da , venho, com fulcro no art. 67, caput, da Lei Federal
funcoes de Fiscal do Contrato em referéncia, a quem competird o acompanhamento e a verificacdo da conformidade da execucao dal n” 8.666/93, solicitar a contrataciio de . posto que, pelas caracteristicas do servigo, € essencial conhecimentol
obra, da prestagéo do servigo ou do fornecimento do objeto, a fim de que as normas que regulam a relagéo contratual sejam técnice e pritico com nivel de precisio gue ndo se coadunam com as habilidades e aptidio de gue disponho.
devidamente cumpridas, devendo anotar em registro proprio as ocorréncias, bem como reportar a autoridade competente quando
necessdria providéncia que ndo esteja ao seu alcance. (Ohservo que o ohjeto apresenta caracteristicas . & cabe a0 TIMG tomar medidas preventivas de resguardo da)
) L ) . L ) ) seguranca na execucio contratual. Embora a empresa contratada tenha responsabilidade téenica, compete a este fiscal, por forea
Heglgﬁ’a-se que, em eventual auséncia do fiscal titular, ficam designados para exercer a supléncia os servidores abaixo da lei, conferir todos os elementos e especificagiies do contrate. Com isto, impie-se a participacio de profissional especialmente|
relacionados, subsequentemente. = R R
contratado para apoiar a fiscalizaciio contratual.
FISCAL Consigne-se gue, em diligéncias feitas junto & drea de servigos e ao setor de Recursos Humanos deste drgio, ndo se identificou,
et dentro do quadro de pessoal, profissional com a habilitagio exigida, o que justifica a solugiio ora apresentada.
MATRICULA
PRIMEIRD SUPLENTE Atenciosamente,
NOME
MATRICULA
SEGUNDO SUPLENTE 2
NOME
MATRICULA

ANEXO Xl

PROTOCOLO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA FISCAL SUBSTITUTO
(Modelo disponivel no SEI)

Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
Tribunal de Justica

Protocolo de Entrega de Documentos para Fiscal Substituto
MN22TO5714

|conTraTO N |

SENHOR(A) .

PREZADO(A) SENHOR(A),

NOVO FISCAL DO CONTRATO EM REFERENCIA.

EM RAZAO DA SUBSTITUIC,‘G PARA A FISC&LIIQ¢EO DO CONTRATO EM REFERENCIA, CONFORME (MENCIONAR EVENTO SEl DO DOCUMENTO DE ﬁLT.ERIG.iO DA
ASCALIZACAD), QUE DESIGNOU VOSSA SENHORIA PARA O EXERCICIO DA FUNGAO A PARTIR DA DATA _ 7 | , ENTREGO-LHE A DOCUMENTAGAD AEAIXD|
DESCRITA, PARA & CONTINUIDADE NO ACOMPANHAMENTO DA fEa\'.ECUGiD DA OBRA/PRESTA C‘IUDO SERVICOY FORNECIMENTOL

DOCUMENTOS EVENTO SEl ou LOCAL FISICD ONDE ESTA IMPRESSD

1.
2.
3.

COLOCO-ME A DISPOSICAQ PARA ESCLARECIMENTOS.

RECIBO

[RECEEI E CONFERI OS DOCUMENTOS.
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ANEXO XIlI ANEXO XV
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO ATESTE DE RECEBIMENTO PARA EXECUCAO FINANCEIRA
(Modelo disponivel no SEI) (Modelo disponivel no SEI)
Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
e : ; Tribunal de Justica
Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais ¢
Tribunal de Justica Ateste de Recebimento para Execugao Financeira
soraria n* 7282
Termo de Recebimento Provisdrio ;
NE 2801864 ATESTAMOS QUE OS5 SERVICOSMATERIAIS FORAM PRESTADOSENTREGUES EM CONDIGOES SATISFATORIAS PARA O SERVIGO PUBLICO E QUE OS5 VALORES|
UNITARIOS E TOTAL DO(S) DOCUMENTO () FISCAL (IS) ABAIXO SE ENCONTRAM EM CONFORMIDADE COM AS CONDIGOES PREESTABELECIDAS NA CONTRATAGAO:
Contrato n* ‘
NOME | RAZAD SOCIAL
Senhor Gestor, ¢/ ANO DG CONTRATO TIMG
M2 DO CONTRATO SIAD
Comunico-lhe que o recebimento provisorio do objeto do Contrato em referéncia ocorresem /[ . LINK SEI N* DOCUMENTO FISCAL
DOCUMENTO FISCAL {CONFORME MES/ANO COMPETENCIA N& / ANO EMPENHO VALOR RS
Saliento que o recebimento definitivo do objeto contratado ocorrerd em prazo ndo superior a 90 (noventa) dias, desde que nio| e
haja pendéncias técnicas e/ou administrativas.
ANEXO XVI
ANEXO XIV FORMULARIO DE MEDICAO
(Modelo disponivel no SEI)
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
Poder Judiciario do Estado de Minas Gerais
x Tribunal de Justica
{&’_.m_? Poder Judlman‘o do Estado d'e Minas Gerais Formularo de Medigao
e Tribunal de Justica Nez7uan11
TIMG Fua Gongalvas Dias, N7 1260
Termo de Recebimento Definitivo [CONTRATO HE:
hA ETA090 |EMPRESA CONTRATADA:
[J|contraTto ne cHPd:
[ ]|MoTA DE EMPENHO he Ll e - -
IDENTIFICAGAOC DA MEDICAOD (OBJETO/ORIGEM)
SENHOR GESTOR,
RECEBO E ACEITO DEFINITIVAMENTE O(S) ITEM{NS) CONSTANTE(S) DA(S) NOTA(S) FISCAL{IS) RELACIONADA(S) NESTE T T TR
DOCUMENTQ, APOS REALIZAR A COMPROVACAO QUANTITATIVA E QUALITATIVA DO OBJETO CONTRATUAL,
RECONHECENDO A SUA CONFORMIDADE COM A CORRESPONDENTE ESPECIFICACAQ DESCRITA NO CONTRATO OU NA
NOTA DE EMPENHO EM FIEFEFIIIEN[}M1 CONFORME DISCRIMINADO A SEGUIR:
VALOR ORIGINAL
NOTA FISCAL [eventose ] -
VALOR DA MEDICAOD:
SR OBSERVACOES
DESCRICAD
QUANTIDADE
VALOR
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