CARTILHA PARA
GESTORES E FISCAIS DE
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

ATO NORMATIVO TJ N° 17/2023

@@ PODER JUDICIARIO
ESTADO DO RIO DE JANEIRO

PJERJ




Introducao

A Cartilha de Gestores e Fiscais de Contratos foi feita através de uma parceria
entre a Secretaria-Geral de Contratos e Licitacoes (SGCOL) e o laboratorio
de Inovacao IdeaRio

Utilizando as ferramentas da linguagem simples, ela explica de uma forma
resumida as regras de atuacao dos agentes publicos que constam no Ato
Normativo TJ n° 17/2023, indicando ainda os artigos em que se encontram
cada um dos topicos.

Lembramos que a licitacao e os contratos administrativos da Administracao
Publica sao regulamentados pela Lei n° 14.133/2021.



Agentes de Contratacao

+ Tomar decisées em beneficio da boa conducgao da licitacao, dando
impulso ao procedimento;

- Acompanhar as etapas do processo de licitacao, realizando diligéncias
conforme necessario, levando em consideracao a prioridade da
contratacao;

+ Conduzir e coordenar a sessao publica da licitacao;

Funcodes e Atribuicoes

(art. 14 e 15) - Implementar outras agées relacionadas ao processo de contratacao;

+ Contara como auxilio dos 6rgaos de assessoramento juridico da Secretaria-
Geral de Contratos e Licitagcoes (SGCOL) e técnico e juridico, se houver,
das Secretarias-Gerais requisitantes da contratacao.

Py PP Nomeacao realizada pelo Secretario-Geral de Contratos e Licitagoes,
' ' programada para 0 més de marco, apos avaliacao das competéncias
' conforme estabelecido no art. 28;

CompenlEe Nomeado pelo Presidente do PJERJ, com periodo de dois anos e recebimento
(art. 28, 29 e 31) o ~
de gratificacao.

Designacao realizada pelo Secretario-Geral de Contratos e Licitacoes por
meio de Portaria;

=T~

Pk - Designacao pode ser permanente ou especial, sem prejuizo do
(art. 3° e 30) exercicio das atividades de seus respectivos cargos e funcoes.

O_)O

i | | | Os Agentes s6 podem ser substituidos em licitacoes que envolvam bens ou

Substitutos servicos por membros da Comissao de Contratacao.
(art. 3°eart 17
paragrafo unico)

Equipe de Apoio

Auxiliar o Agente de Contratacao ou a Comissao de Contratacao no
exercicio de suas atribuicoes;

Contara com o auxilio dos orgaos de assessoramento juridico da
Secretaria-Geral de Contratos e Licitagbes (SGCOL) e tecnico e juridico, Funcdes e Atribuicdes
se houver, das Secretarias-Gerais requisitantes da contratacao. (art. 16)

- Indicado pelo Secretario-Geral de Contratos e Licitacdes, que realiza () o0
a nomeacao em marco, apos avaliacao das competéncias conforme ' '
estipulado no artigo 28;

Composicao

- Nomeacao realizada pelo Presidente do PJERJ, com recebimento de

- t. 28,
gratificacao. (art. 28, 29 e 31)

Designacao realizada pelo Secretario-Geral de Contratos e Licitacdes por =
meio do processo de contratacdao, com a funcao de auxiliar o agente de
contratacao, sem prejuizo do exercicio das atividades de seus respectivos
cargos e fungoes.

Designacao
(art. 3° e 30)




Comissao de Contratacao

+ Substituir o Agente de Contratacao em determinadas situacoes;
+ Conduzir a licitagao na modalidade dialogo competitivo;

- Corrigir erros ou falhas que nao alterem a substancia dos documentos de
habilitacao e a sua validade juridica;

Funcoesie Atribulcaes s Rec'e.ber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos
(art. 17,18 e 25) auxiliares previstos no art. 78 da Lei n°® 14.133, de 2021;

+ Outras atribuicoes previstas no ato.

Nomeacao realizada pelo Presidente do PJERJ, com recebimento de
gratificacao. A Comissao de Contratacao deve ser constituida por, pelo menos,

ii i
Composicao
(art. 6, 30 e 31)

trés membros, na licitacao na modalidade dialogo competitivo.

J= Designacao feita pelo Secretario-Geral de Contratos e Licitacdes, por meio
de Portaria, de maneira permanente ou especial, sem prejuizo do exercicio
das atividades de seus respectivos cargos e funcoes.

Designacao
(art. 5° e 30)

=)
[ ] Podera ser contratada, por prazo determinado, servico de empresa ou de
' ' profissional especializado para assessoramento na conducao da licitacao nos
casos de contratacées que envolvam bens ou servicos especiais, cujo objeto

REEEEERIE S nao seja rotineiramente contratado pela administracao.

(art. 7°)

Gestor do Contrato

- Representar a Administracao perante as contratadas;

- Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacao técnica, administrativa
e setorial e dos atos preparatorios a instrucao processual;

- Encaminhar documentacao pertinente a Secretaria-Geral de Contratos
e Licitagdes (SGCOL), para a formalizagdo dos procedimentos relativos E—
a prorrogacgao, a alteracao, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual Funcao
aplicacao de sancodes e a extingao dos contratos; fart. 19)

+ Outras atribuicoes previstas no ato.

Auxiliado pelos orgaos de assessoramento juridico da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacdes (SGCOL) e assessoramento técnico e juridico, se houver,
Apoio por
oérgaos internos

das Secretarias-Gerais requisitantes da contratacao.

(art. 27)

* Indicados pela unidade requisitante da contratacao e designados pelo I
Secretario-Geral da respectiva area;

- Devem ser formalmente cientificados sobre a indicacao e suas respectivas P
atribuicoes antes da formalizacdo da designacgao. (art. 8°)




+ Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato;
- Coordenar a rotina de acompanhamento e de fiscalizacao do contrato;

- Coordenar os atos preparatorios a instrucao processual e ao envio da
documentacao pertinente ao setor de contratos para a formalizacao dos a
procedimentos;

+ Elaborar o relatério final,

« Coordenar a atualizacao continua do relatorio de riscos; Atri@

- Realizar o recebimento definitivo do objeto do contrato; (art. 21 e 25)

- Tomar providéncias para a formalizacao de processo administrativo de
responsabilizacao para fins de aplicagcao de sancgoes;

+ Outras atribuicoes previstas no ato.

Fiscal do Contrato — Técnico e Setorial

- Representar a Administracao perante as contratadas;

- Acompanhar o contrato com o objetivo de avaliar o seu cumprimento, nos

moldes contratados;

Funcao do - Se for o caso, verificar se a quantidade, a qualidade, o tempo e o modo da

Fiscal Técnico prestacao ou da execucao do objeto estao compativeis com os indicadores

(art. 19, 1) estabelecidos no edital, para fins de pagamento, com o eventual auxilio da
fiscalizacao administrativa.

Acompanhamento técnico da execucgao do contrato, quando ela ocorrer, ao
mesmo tempo, em setores distintos ou em unidades desconcentradas do
PJERJ.

Funcao do Fiscal Setorial
(art. 19, IV)

Indicados pela unidade requisitante da contratacao e designados pelo
Secretario-Geral da respectiva area;

, ~ Devem ser formalmente cientificados da indicacao e das respectivas
Designacao G . ~ . ~
(art. 8°) atribuicoes antes da formalizacao do ato de designacao.

+ Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato;

+ Anotar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato;

irregularidade constatada;

- Fiscalizar a execucao do contrato para garantir o cumprimento das
condicoes estabelecidas;

Atribuicoes - Participar da atualizacdo do mapa de riscos durante a fase de gestao do
(art. 22, 24 e 25) contrato:

+ Preencher o REMAC - Relatério Mensal de Acompanhamento Contratual e
a realizacao do recebimento provisorio;

+ Outras atribuicdes previstas no ato.

.é + Emitir notificacdes para a correcao de rotinas ou de qualquer inexatidao ou
)

Auxiliados pelos orgaos de assessoramento juridico da Secretaria-Geral de
Contratos e Licitacoes (SGCOL) e assessoramento técnico e juridico, se houver,

Apoio por das Secretarias-Gerais requisitantes da contratacao.
6rgaos internos
(art. 27)




Fiscal do Contrato — Administrativo |l e Il

* Representar a Administracao perante as contratadas; ~

+ Acompanhar os aspectos administrativos contratuais, quanto as
obrigacodes previdenciarias, fiscais e trabalhistas e quanto ao controle
do contrato administrativo no que se refere a revisdes, a reajustes,
a repactuacoes e a providéncias tempestivas nas hipéteses de
inadimplemento.

J
Funcao
(art. 19, Il

Indicados pelo Departamento de Execucao de Contratos de Prestacao
de Servicos (DECOP) e designados pelo Secretario-Geral da SGCOL;

=

Devem ser formalmente cientificados da indicacao e das respectivas
atribuicoes antes da formalizacao do ato de designacao.

Designacao
(art. 8°)

+ Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato;
« Verificar a manutencao das condicoes de habilitacao da contratada;

+ Examinar a regularidade no recolhimento das contribuicées fiscais,

trabalhistas e previdenciarias; A

« Atuar tempestivamente na solucao de eventuais problemas

relacionados ao descumprimento das obrigacdées contratuais, —
reportando ao gestor do contrato; Atribuicdes

- . . . . 5 . (art. 23)
+ Auxiliarofiscaltécnicodocontratocomasinformacoesnecessariasao

preenchimento do REMAC - Relatério Mensal de Acompanhamento
Contratual;

+ Outras atribui¢cdes previstas no ato.

Auxiliados pelos orgaos de assessoramento juridico da SGCOL e
assessoramento tecnico e juridico, se houver, das Secretarias-Gerais
Apoio por
orgaos internos
(art. 27)

requisitantes da contratacao.

Terceiros Contratados

» Podera ser contratado, por prazo determinado, servico de empresa
ou de profissional especializado para assessoramento na conducao
da licitacdao nos casos de contratacoes que envolvam bens ou
servicos especiais, cujo objeto nao seja rotineiramente contratado

Assistancia a pela administracao;

Comissao de Contratacao

(art. 7°) - Vedado exercer atribuicao propria e exclusiva dos membros da

Comissao.




[j] Na hipotese da contratacao de terceiros para assistir € para subsidiar os

. fiscais de contrato serao observados o artigo 6°.
Assisténcia por

contratacao de terceiros
(art. 26)

Regras comuns a todos os agentes publicos designados

- Preferencialmente, ser servidor efetivo do PJERJ;

/0

- Ter atribuicées relacionadas a licitagcdes e contratos ou possuir

. g ]
formacao compativel.

Requisitos
(art. 10)

-
O mesmo agente publico nao pode atuar simultaneamente em funcdes o °
mais suscetiveis a riscos, a fim de reduzir a possibilidade de ocultacao
de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacao. TIEEOeR
segregacao das funcoes
(art. 12)

O agente publico nao pode recusar o encargo de Agente de
Contratacao, integrante de Equipe de Apoio, integrante de Comissao
de Contratacao, Gestor ou Fiscal de Contratos, salvo excecao prevista

Nao recusa do
no art. 11, § 1°.

encargo
(art. 11)

- Os agentes publicos designados para atuar na area de licitacoes
e contratos, bem como os terceiros contratados que auxiliam a
conducgao da contratacao, devem observar as vedagoes previstas no
art. 9° da Lei n°® 14.133, de 2021,

- Nao podem ser designados para essas funcdes os agentes publicos
que sejam conjuges ou companheiros de licitantes ou contratados Vedacdes
da administracdo, nem aqueles que tenham com eles vinculo de (art.13/6:10- 11
parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.






