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EE Objetivo

Este guia pratico tem por objetivo nortear os magistrados e servidores para exercerem,
de maneira padronizada, o controle a avaliacao e a formalizacao 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 usudarios 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 confirmacao 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-tjimg/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 SEI 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 seleciona-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 intimacoes 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 H Relacionamento de processo

I capaDoPROCESSO

Consultar Processo

Prodocodo: Duwts s Aubusgiio:
DORTE2 15 DFIHE 13 0000 20032018

Ths 0 Proscessa:
GESTAC E FISCALIZACAD CONTRATUAL -

Cipcficada
CONTRATD MN° 742010 CAPGEWINI BRASIL S A (Ano de 2019

Classificayds por dssynios:

Q28 (O 01-A - Regalre o D relgrenin & ¢ v e

bglaoat i

Fabuara oe Maio Mendes (10002148)
Dalton Leiz Femandes Severing 10081283)
Asidrio Frantacs Mores Roms D0STS10)

Diboaryacbes desta urdade

Siglotn Redfriln = PR




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 |)

O gestor do contrato devera inserir no processo o
Formulario-Oficio de Convite para Analise de
Perfil dos Contratados do TIMG (Anexo XVII)

O gestor do contrato devera inserir no processo o
Autorizacao de Inicio (Anexo Il)

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




Em antendimento a Portaria n° 5.405/PR/2021, o "Formulario-Oficio de
Convite para Analise de Perfil dos Contratados do TIMG" devera ser
enviado juntamente com a minuta de contrato, nos casos de contratagdoes acima
de RS 5.000.000,00 (cinco milhdes de reais), incluidas as hip6teses de dispensa e

inexigibilidade de licitacdo em envolvem esse valor.

Observacao: o link de acesso ao formulario do Google, encontra-se disponivel no
cabegalho do "Formulario-Oficio de Convite para Analise de Perfil dos
Contratados do TIMG", disponivel no SEI.
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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.

Orientagdes para preenchimento elou instrugdo 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 méddulo é configurado por tipo de documento. Assim, todos os formularios que
apresentarem nas orientacoes 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.
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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.

L 0000204.58 FHS.B 120000 b Gerar Intimagdo Eletrbpicg
B Corerme 133 0TI Fw . 2 o
B otncachoinamachs £ (0OTTTTE) A y1laeiss — = | (S

O Cemaks o nemaclo Cumpais SUPOATE SE
2] Asestaas Can OTTIRY ] s Eatera: (T V Ermad des Hasdenn 1lves.
B e donnmrnag be & (007T IR -
£ Cenxido e intmaclo Cunpesia SUPORTE SE "
[Blicsttncacdexinsraac i 1 00/ 7 /i) I

Lownlwailiaic - =2 Satui b 0 e Ak

TS e O YL e e T U AR e B [T T ee—r x
# it AAANTEIRG

Tigpe da Inbrmag o

e ey

[Documeatas da intmagia (7]
Diourmanty Proionl o8 bl SRR, bormama b & 50T

e /f1 e |
< |
intagral (F) Faoa ) S, Fm'.ipn PR I

=




Se necessario, é possivel anexar um ou mais

documentos que complementem a “Intimacao

Eletronica”;

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

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

~[pecumantes da mtimagho (7]
Documents Principsl da intimagio: Comvocaclio (2047182)
| B intmagio possu Anencs |
Prodocolos dos Anexos da Intimagic:

X

® 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.

B = TRAG - SEI [Serterna Ebtrdnico de Informagia) - wenlo S8 L0E1 - Gaear Intimagbo Bletrdnica - Confirmago - Mogilla Firfox - o x

- hitps:seitjmg jusbrissifoontrolador. phplacao= md_pet_intimacac_cadastro_confirmar&indra_sistemas 1000001 00&infra_unidade_atual= |

Gerar Intimagdo Eletrénica - Confirmagio

Apiés a geragdo da inbmagdo Eletrdnica, esta ficara imediatamente disponivel para que o Destinatano realize o Seu cumpamento
com a consulta ao Documento Principal ow, se indicados, a qualguer um dos Profocolos dos Anexos da Iftimagdo. Caso a consulla
nlio seja efetuada em até § dias comdes da data de geraclio da Intimag Bo Eletrdrica, automaticamente ocorerd Seu Cumprimento
por Decurso do Prazo Tacio

O Docwmento Principal & possineis Anexos terdo o acesso ao seu beor profegidos abé o cumprimento da Intimas 3o,

Atendho: Toda Inbrnag o Eletrdnica ocore por meso da funcionalidade de Disponibiizag S0 de Acesso Externa do SEL Com o Tipo
de Acesso Exerno Imtegral, TODOS os Protocoles constanles mo processo serdo desponbiizados ao Destinatino,
independentemente de seus Nivers de Acesso, incluindo Protocolos fuluros que forem adicionados a0 processo.

Para que ndo ocorma nubdade da Intmac3o, o Acesso Exiemo Inlegral somene poderd ser cancelads depos de curnpnda a
Intsmac B0 & conchido o Prazo Exiemo comespondente (se mdkcado para possivel Resposta). Caso postencmmente o Acesso
Extemnao integral uilizado pela nbmagdo Eletrinica seja cancelado, ele serd automaticamente substituide por wm Acesso Extemno
Parcial abrangendo o Documenta Principal & possiveis Anexos da Inbimacdo, além de Documentos peticionados pelo prdprio
Usudng Extermo

| conte o aens mragie | [ Gasosier |

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

dh 0043659-61.2019.5.13.0000 [FH any—-" |W

Juntada de documento utilizando o icone "Resposta a

A\ 0000573-40.2019.8.13.0000 Intimag&o Eletrénica” n
-

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 4 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.

——
P [o6a] <[5
[ Contranc 123 QOTTTTE A e fr

B cstcaciotnsma s & (TITTI)

7 G e imvanr Be Curmpnda SUPORTE SE Cariiddo de Intimag 3o Comprida - BITTTS
&) Asewtado Cek OTTTIN B Caatingtineg WL A e gty
0 Recioey Emtndonc o Prosocois SUPCRTE SEI L Tipwy e itimagie: LTIk
B Noacachotramach: 5 (00TTT8M) Ciommnic Priscipsl da Intimas do halicaghorimaphs § 08TITM
| TR VRO |ty de Eapediho d intimagde: BREETR15 146 1437
G Tigp e wmprimepnta: Canpaity Qs
P Corthallar AnCarmenio Dhatu do Cumprimanin Ba infimagha: 1I0EH iF

Eith Caalls bl & durmgrrmaiidd i FAahS bbbt b aobh §54 dhidon e Slridfe b & bisute

= {3 Tiga de Cumprimits "Corrols Direls” indked gui & "Deatinatide” o & oosiulli bk Socurseston Si il dreasits fo Nales a5 39 Nemine do Price
Ty pan amp
+Dm:s1mm-ﬁ-m+mmmm»m HT gk & pacr da Thake da B gl Sa Infmag b’ o (ssratesa poasd o
e dhibimd, w0 pand da e Doviicinkdo Bulmaitaments mimads na dath 2a leming deile price
- l}ﬂndﬁ{\w%Mmlelm e ek =B e eSS T Aa Wi b S it A el Baashy e
el Carmallen b I IR B b L B8 TR AR (20
# Wz cusa do Prasa Tichs beeminar s e rdo ol o geescha setomuios da Carlclla cooment nomenty ng primsing Sl oSl seguinty
. Eahrnlvnamhpmmﬂlmurﬂnrmnm o g Peits Tiboko pach infimsd e dora fod, podiiived prisol axedso padi
Pagipegepiis 4
+wutlmmﬂmtﬂwimlmohw
* o comep 1 0 S i 8, gromogande-a s o prmstng S 0 wiguints;
- um-ﬁhghnm&rﬂﬂnhdm-mmmmmhumm e i Dt de Curmprimsieta i il B’ b de
Dy B o
& Pyrsiaion. on slelop el thwﬂhﬂuwﬁtﬂhmmwwumwwum im-:lfmmﬂ-m £
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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 ' Conlatos Temporirios
Infra ¥ Intimaches Eletrdnicas
Processos Sigilosos
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® Defina os critérios de pesquisa por Tipos de intimacao, Unidades, Periodo de Expedi-
¢ao e Situacao de Expedicao:

[t | [ e it | [ i s | [ e Comons |

L4

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

suportesei@tjmg.jus.br




