GUIA PRATICO PARA A

DE CONTRATOS PELO



Presidente

Desembargador Nelson Missias de Morais

Superintendente Administrativo Adjunto
Desembargador Gilson Soares Lemes

Superintendente de Planejamento Administrativo
e Gestao de Bens, Servicos e Patrimdnio
Desembargador José Arthur de Carvalho Pereira Filho

Juiza Auxiliar da Presidéncia e Coordenadora
do Comité Gestor do Sistema Eletronico
de Informacoes - SEI
Doutora Rosimere das Gracas do Couto

TIMG

Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais




TIMG

Tribunal de Justica do
Estado de Minas Gerais

EQUIPE TECNICA DE PLANEJAMENTO

Elaboracao
Tatiana Martins da Costa Camarao
Jodo Victor Silveira Rezende
Fernanda Mariana Mendes
Daniela Motta de Castro Gomes

Vanessa Martins de Freitas

Revisao

Cristiane Faraco Dutra

Marco/2020



EE Objetivo

Este guia pratico tem por objetivo nortear os magistrados e servidores para exercerem,
de maneira padronizada, o controle a avaliacao e a formaliza¢ao das acoes decorrentes
da gestao e da fiscalizacao dos contratos firmados por este Tribunal, viabilizando no

ambiente de SEI! um canal de comunicagdao com as empresas prestadoras de servicos.

BN 1. Ferramentasde Apoio

Para viabilizarmos a gestao de contratos via SEl, serdo utilizadas trés funcionalidades:

1.1 Gerenciar liberacoes para assinatura externa

Funcionalidade do SEI que possibilita a unidade encaminhar documentos para

assinatura dos usuarios externos.

1.2 Intimacoes Eletrdnicas
Médulo do SEI que possibilita a unidade estipular prazo para cumprimento de
diligéncias pelo usuario externo com a devida confirmacao de leitura. A certidao de

confirmacao é gerada mediante a efetivacao do acesso pelo usuario externo ou por

decurso do prazo.




1.3 Peticionamento Intercorrente
Modulo do SEI habilitado pelos trés icones acima e utilizado para interagir com o

usuario externo, possibilitando a unidade responsavel pelo processo realizar as
seguintes acoes:

a) disponibilizar o acesso para juntada dos documentos pelo usuario externo,
dispensada a necessidade de confirmacdo de leitura;

b) receber documentos externos incluidos pelos usuarios.

E necessério que o usuario externo realize seu cadastro

para utilizacdo dos trés modulos acima.

Veja Manual do Peticionamento e da Intimacao

eletrénica na pagina do SEl por meio do endereco:

https://www.tjmg.jus.br/portal-tjmg/servicos/sistema-

eletronico-de-informacoes-sei.htm. Assim, sera
possivel aprofundar-se nas demais funcionalidades e
possibilidades de uso dos médulos.




EEE 2.INSERCAO DOS FORMULARIOS

Os formularios padronizados indicados no Manual de Gestao e Fiscalizacao serao

inseridos em trés processos SEl distintos, conforme a seguir:

2.1. Processos de formalizacao de contratos e
respectivos termos aditivos e de apostilamento

Sera iniciado e remetido ao gestor do contrato pela Coordenacao de Formalizagao e
Controle de Contratos e Convénios — CONTRAT.

O gestor do contrato devera inserir o Formulario
Termo de Designacao do Fiscal do Contrato
(Anexo Xl).

E importante que o gestor remeta o processo acima

a unidade do fiscal do contrato, caso esses usuarios
acessem unidades distintas do SEI.




Quando da necessidade de prorrogacao contratual, no mesmo processo supracitado:

O fiscal devera inserir o Formulario Pedido de

prorrogacao Contratual (Anexo IX).

2.2. Processo de gestao e fiscalizacao contratual
Esse tipo de processo deve ser iniciado pelo gestor do contrato, com os seguintes
requisitos:
® No campo “Especificacao”, informar o nimero do contrato e o nome da empresa;
® No campo “Interessado”, incluir os nomes dos gestores e fiscais (ao digita-los,
verificar se aparecem os nomes previamente cadastrados e selecion-los);
® Incluir, no campo “observacdes desta unidade”, as demais informacoes, relevantes
para recuperacao do contrato de forma padronizada.
® Recomenda-se indicar o nivel de acesso publico.
® Observacoes desta unidade: recomenda-se inserir o nimero do empenho, ano de

vigéncia ou o e-mail utilizado pela contratada para cadastro de usuario externo, no

intuito de auxiliar o envio das intimacdes eletronicas posteriormente.




E importante que seja gerado apenas um processo por

contrato até o término de sua vigéncia. Para contratos
considerados grandes, padronizar a criacao de um
processo por ano, sempre relacionado ao principal.

Iniciar processo relacionado Relacionamento de processo
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Nesse processo, devem ser realizadas as seguintes inclusées de formularios

padronizados, conforme ordem a seguir:

O gestor do contrato devera inserir no processo o
Formulario Oficio de Convite para Reuniao
Inaugural (Anexo 1)

O gestor do contrato devera inserir no processo o
Formulario Ordem de Execucao de Servico/
Autorizacao de Inicio (Anexo II)

O fiscal do contrato devera inserir no processo o
Formulario Ata de Reuniao Inaugural (Anexo IV)




Ainda no processo de GESTAO E FISCALIZACAO CONTRATUAL, podem ser incluidos os
formularios padronizados conforme as hipéteses que ocorrerem no contrato. Veja

abaixo:

O gestor do contrato deverad inserir o Formulario
Notificacao de Irregularidade (Anexo X)

O gestor do contrato devera inserir o Formulario
Comunicacao de Instauracao de Processo
Administrativo Sancionatério a Seguradora e
Instituicao Financeira (Anexo VI).

O gestor do contrato devera inserir o Formulario
Termo de Recebimento Definitivo (Anexo XV).




O fiscal do contrato devera inserir o Formulario
Termo de Recebimento Provisodrio (Anexo XIV).

O fiscal do contrato devera inserir o Formulario
Protocolo de Entrega de Documentos para
Fiscal Substituto (Anexo Xll).

O fiscal do contrato devera inserir o Formulario de
Medicao (Anexo XVII).

O gestor do contrato deverd inserir o Formulario de
Comunicacao de Baixa de Garantia (Anexo V).




2.3 Processos de execucao orcamentaria e financeira

Sera iniciado e remetido ao gestor do contrato pela Coordenacao de Controle e
Execucdo Orcamentaria — CEOR.

O gestor e o fiscal do contrato deverao inserir e assinar
o Formulario-Ateste de Recebimento para
Execucao Financeira (Anexo XVI)

E imprescindivel que o gestor e o fiscal do contrato
leiam as orientag6es para preenchimento e
encaminhamento dos formularios, disponiveis no

rodapé de todos eles.

Orentagdes para preenchimento eou instrucdo do processo Orientagdes para encaminhamento
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EEE 3. INTIMACAO ELETRONICA

A intimacao eletrdnica sera a ferramenta de comunicacao com a empresa quando a
interacao requerer a confirmacao de leitura de documentos ou o cumprimento de
diligéncias com prazos previamente estipulados.

O médulo é configurado por tipo de documento. Assim, todos os formularios que
apresentarem nas orientacdes de rodapé, a informacao de envio para a empresa serao

habilitados para efetuar a intimacao eletrénica ap6s seu preenchimento e assinatura.

Sao eles:

® Formulario Oficio de Convocacgdo para reunido inaugural (Anexo l);

® Formulario Ordem de Execucdo de Servico/Autoriza¢do de Inicio (Anexo Il);

® Formulario Ata de Reunido Inaugural (Anexo IV);

® Formulario Comunicacao de Instauracao de Processo Administrativo Sancionatério a

Seguradora e Institui¢do Financeira (Anexo VI);
3.1 Como realizar a intimacao eletr6nica

Para enviar um documento, é necessario que o gestor/fiscal do contrato saiba qual o

e-mail cadastrado previamente pela contratada na pagina de usuario externo do SEI.

13



Apos o preenchimento e assinatura dos formularios citados acima, clique no icone

"Gerar Intimacdo Eletrénica”.

® Indique o0 nome do Usuario Externo ou e-mail ja cadastrado;

® No "Tipo de Intimacao”, determine o prazo em dias que a contratada tera para
acessar o documento.

Se optar por prazo com resposta, o usuario sera obrigado a inserir algum documento
no processo, nesse caso, devera indica-lo no texto da intimacao.
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Se necessario, é possivel anexar um ou mais

documentos que complementem a “Intimacao

Eletronica”;

® Marque o campo "Intimacdo possui Anexos” e clique na lupa abaixo, para selecionar

o(s) documento(s) que deseja anexar;

- [Decumentos da Intimaghe (2]
Documenta Principal da inimacho: Comvocacio (2047182)
m Intimagio possul Anencs |

Prodocolos dos Anexos 4 Intimag e

=

® Escolha o "Tipo de acesso externo”, podendo ser integral, em que o usuario

visualizara todo o processo, ou parcial, em que visualizara apenas os documentos
escolhidos;

® Clique em "Gerar Intimacao” e, na proxima tela, clique em “"Ciente e Gerar

Intimacao”.




Sua intimacao tera sido realizada e, como confirmacao,

sera gerado um protocolo de confirmacao, conforme

imagem abaixo.
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com a consulta ao Documento Principal ou, s¢ ndcados, a qualquer um dos Prolecolos dos Anexos da Intimagdo. Caso a consulla
nilo Seja efetuada em #é 5 dus comdos da data de gerag o da Intima 3o Eletrfireca, aulomaticamente ocorrerd seu Cumprimento
por Decwrso do Frazoe Tacio

O Docwnento Principal & possieis Anexos lerdo o acesso ao seu teor profegidos abé o cumpriments da inbmac 3o,

Atenglo: Toda InbrnagBo Eletrdnica ocome por meso da funcionaldade de Disponibizas S0 de Acesso Externa do SEL Com o Tipo
de Acesso Externo Integral, TODOS os Protocoles constantes mo processo serdo disponsbiizados ao Desbnatano,
independentemente de seus Nivers de Acesso, incluindo Protocolos fulures gue forem adicionados ao processg.

Fara que ndo ocoma nulidade da Intmag3o, o Acesso Extemo Inlegral somente poderd ser cancelado depos de curmnprida a
Intmag 3o & conchido o Prazo Exiemo comespondente (se mdeado para posshel Resposta) Caso postencimente o ACesso
Extemo integral utlizado pela intimag 3o Eletrdnica seja cancelado, ele serd automaticaments substituido por um Acesso Extemo
Parcial abrangendo ¢ Documento Principal e possiveis Anexos da intimac o, além de Documenios pelicionados pelo priprio
Usudnio Exiemo

| Comte 0 Baem wamaghe | [ Cusemine |

A “Intimacdo Eletrdnica” sera considerada realizada
na data em o usuario externo efetuar a consulta ao
sistema ou, caso nao efetuada a consulta, ap6s 10 dias

de sua expedicao, por decurso de prazo tacito.




3.2 Retornos a unidade

Orientacoes para preenchimento e encaminhamento:

Ap6s o cumprimento das diligéncias pela contratada, o processo retornara a unidade

na coluna de “"Recebidos”.

O sinalizador azul ou verde ira diferencia-los na area de controle dos processos,
indicando o recebimento de processo proveniente do peticionamento intercorrente:

Processo Intercorrente com juntada de documento ou com

A 0043659-61.2019.8 13.0000 REITTNEIC XA

Juntada de documento utilizando o icone "Resposta a

ﬁ 0000573-40.2019.8.13.0000 WIATuEIEr G GICR m

3.3 Certidoes de INTIMACAO CUMPRIDA

Gerada a "Intimacao Eletrénica”, um e-mail é enviado ao usuario externo. Nesse e-mail

constam as informacdes sobre a intimacao, o processo a que se refere bem como um

link para a tela de Controle de Acessos Externos.

A “"Intimacdo Eletrénica” somente sera visualizada pelo usuario externo quando esse,
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ao abrir a tela “Controle de Acessos Externos”, clicar no icone do cadeado, & que

sinaliza o cumprimento da intimacao e o inicio da contagem do prazo.

O mesmo ocorre com o documento de intimacao anexo, que somente sera visualizado

quando o usuario clicar no icone do cadeado . &

Tratando-se de "Intimacdo Eletrénica” que exija resposta, além do icone cadeado,
aparecera também o icone de um envelope [ 0 qual possibilita a inclusdo de algum
tipo de documento, que estara ativo até o fim do prazo determinado.

A “Certidao de intimacao cumprida” integrara, automaticamente, a arvore do processo,
assim que o usuario externo clicar no icone do cadeado ou se ocorrer o decurso do
prazo tacito.
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Terminado o prazo de resposta, o icone desaparecera
da tela do usuario externo. Para que o usuario

externo se comunique no processo, podera optar por

"Peticionamento Intercorrente”, se esse processo

estiver previamente cadastrado nessa modalidade, ou

podera realizar nova “Intimacdo Eletrénica”.

3.4 Acompanhamentos das intimacoes -
relatérios de intimacoes

E possivel, ainda, que o gestor e o fiscal emitam relatérios das intimacdes cumpridas,

respondidas, pendentes de resposta e com prazo externo vencido.

No menu principal da area de trabalho:
® clique em "Relatorios”,

® selecione “Intimacao Eletrénica”.

Relatdrios b

Contatos Tempordrios
Infra 3

| Intimacies Eletrinicas
Processos Sigilosos
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® Defina os critérios de pesquisa por Tipos de intimacao, Unidades, Periodo de Expedi-
¢do e Situacao de Expedicao:

L

[ vnmr | [ e teiten | [ g B | [ e |

N3o deixe de entrar em contato através do e-mail:

suportesei@tjmg.jus.br




