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1. OBJETIVO

Formalizar contrato.

2. DOCUMENTAGAO NORMATIVA DE REFERENCIA

Lei N° 8.666, de 21 de junho de 1993 - Institui normas para licitacdes e contratos da Administracéo Publica e d& outras providéncias.
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Descrigao das Atividades

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- Identificar o tipo de contratagdo a que se refere o

1- Identificar tipo de processo eletrénico, podendo ser:
contratac&o Coordenador - a) Utilizacdo de Ata de Registro de Precgos - ARP;
Coordenadoria de Contratos b) Licitac&o;

c) Compra direta (dispensa/inexigibilidade).

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

2- Contratacdo oriunda de
licitagdo / Ata de Registro de
Precos

CREERE T - Subprocesso — Vide péagina 10.

Coordenadoria de Contratos

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

Coordenador - Subprocesso — Vide pagina 15.

3- Contratageo Direta Coordenadoria de Contratos

.
Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul 3

Tribunal de Justiga
Assessoria de Planejamento



PODER jUEI.EIARIO
TRIBLNAL DE JUSTICA OE MATD GROSSD 00 SUL Manual de Processo de Trabalho

Processo: Formalizar Contrato

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
3 _ o e 1- Verificar a data de validade das certidoes do INSS
4- Verificar validade certiddes oo (conjunta), trabalhista, FGTS, Fazenda Estadual e
Municipal.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
. i Analista - Coordenadoria de 1- Atualizar as certiddes vencidas, extraindo-as dos
5 - Atualizar certiddes . :
Contratos respectivos sites.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
1- Providenciar a assinatura do contrato pelo representante
da empresa, das testemunhas e do Presidente do
. Analista - Coordenadoria de Tribunal de Justica;
6 - Coletar assinaturas ) . ) .
Contratos 2 - Encaminhar a empresa o contrato por e-mail, solicitando
impressao, coleta de assinaturas e rubricas do
responsavel e duas testemunhas, solicitando ainda que
as testemunhas insiram com letra de forma o nome
completo logo abaixo da assinatura para melhor
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identificacdo e que apds assinado e rubricado por todos
(representante e testemunhas), digitalizar o termo em
formato PDF, arquivo com no maximo 10 MB e enviar
no e-mail contratos @tjms.jus.br.

2- Recebido e conferido, digitalizar e inserir no SCDPA para
assinatura digital do Presidente, anexando a Decisdo do
Presidente.

3- Na hipétese de assinatura fisica, encaminhar ao Diretor
do Departamento as vias do contrato para assinatura do
Presidente.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- Verificar se consta no termo de referéncia a indicacao
pela area demandante dos fiscais responsaveis pela
execucao contratual.

» o Caso nao houver indicacéo prévia, solicitar por e-mail a

7 - Identificar fiscais do contrato | Analista - Coordenadoria de um dos responsaveis pelo Termo de Referéncia, ou ao

Contratos (2) Diretor(a) da Respectiva Secretaria, 0s cargos/nomes

dos servidores que atuardo como fiscais.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

.
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8 - Indicar Fiscais

Area demandante

Indicar os servidores responsaveis pela fiscalizacédo
contratual.

Analista - Coordenadoria de

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
: - 1- Elaborar e publicar a Portaria dos Fiscais.
9 - Elaborar Portaria de Fiscais Assessoria Juridica- g
Legislativa
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
1- Encaminhar a empresa contratada a via do contrato: por

oficio se assinado de forma totalmente fisica, por e-mail
se assinado digitalmente.

Aos fiscais, encaminhar por memorando, anexando
também a Portaria dos Fiscais.

10- Encaminhar via dos Contratos
interessados 3- Caso haja obrigacdo de a empresa apresentar ART,
Certificados, etc, devera ser informada no e-mail, com
transcricdo da clausula do contrato, edital ou termo de
referéncia.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
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- i . Analista - Coordenadoria de 1- Verificar se ha previsédo de garantia.
11 - Verificar se ha previsao de Contratos 2- Havendo a obrigacéo, informar a empresa por ocasido
garantia do encaminhamento do contrato o valor da garantia, o

prazo para apresentacdo, mencionando a respectiva
cldusula contratual.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

Analista - Coordenadoria de
12 - Aguardar garantia Contratos 1- Aguardar a empresa encaminhar a garantia contratual no
prazo estabelecido em contrato.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Elaborar a publicacdo do extrato do contrato, inserir a
publicacdo na Planilha Publicagdo DJ - Ano - (SBS - CCT
- RG 08), elaborar a publicacdo na Matriz — Ano —
Convénios (sem valores), afins e aditivos (SBS — CCT —
DOC - 01); Matriz — Ano — Convénios (sem valores),
afins e aditivos Substituicdo (SBS — CCT — DOC - 01-A);
Matriz — Ano — Contratos e Aditivo (SBS — CCT — DOC —
02) ou Matriz — Ano — Ata de Registro de Precos (SBS —
CCT - DOC 03) para que esta ocorra no Diario da Justica
antes do término do prazo previsto no art. 61, 8§ 1° Lei n°®
8.666/93

Analista Coordenadoria de
Contratos

13 - Elaborar publicacéo
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Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

14 - Analisar Publicacéo

Coordenador -
Coordenadoria de Contratos

Analisar conformidade da publicagdo com o termo do
contrato.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

15 - Corrigir publicacéo

Analista Coordenadoria de

Corrigir a publicagéo, conforme erros apontados.

Contratos
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
: L 1- Providenciar a veiculacdo do extrato do contrato no
16 - Veicular no Diario de Diario da Justica
Justica Secretaria de Comunicac&o Ga.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

17 - Monitorar publicacdo no
Diario da Justica

Analista Coordenadoria de
Contratos

Acompanhar a ocorréncia da publicacdo do Diario da
Justica, juntando-a no processo da contratacdo apos a
veiculacao.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho
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1- Preencher o cadastro do contrato no Sistema de Gestao
Analista Coordenadoria de Financeira com os dados complementares (vigéncia

Contratos prazo de pagamento, n° da publicagéo, fiscais e dados
da Portaria de fiscais), atualizando o check list da planilha

18 - Preencher o SGF ) ) i
de controle, bem como incluir os anexos no sistema.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Verificar se a contratacdo devera ser remetida ao TCE-
MS com base na legislacdo da Corte de Contas:
Analista Coordenadoria de contratos de compras e servicos, valor superior a R$
Contratos 100.000,00 e contratos de obra e engenharia com valor

acima de R$ 360.000,00 devem ser encaminhados.

19 - Verificar se ha remessa ao
TCE-MS

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
. Assessoria Técnica 1- Providenciar remessa da contratacdo ao TCE-MS.
20 Emesmiriey s DB b Especializada da Secretaria
de Financas
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Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Movimentar pelo SCDPA e solicitar o arquivamento do
processo conforme o caso:

21 - Solicitar arquivamento do | Analista Coordenadoria de a) Licitacdo, a Secretaria de Bens e Servicos,

Processo Contratos Departamento de Compras, Licitacdes e Contratos;

Utilizacdo de ARP e contratacdo direta, Secretaria de

Financgas, Coordenadoria de Expediente.
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3.2 Diagrama do Sub Processo: Contratagao decorrente de Licitacao / Ata de Registro de Pregos - ARP

Empresa Contratada

ia de

Contratos

Formalizar contrato decorrente de licitagdo / Ata de Registro de Preco

Analista Coordenadoria de Contratos
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Descrigao das Atividades

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- Alocar ao analista o processo eletrbnico da nova
contratacao,

2- Lancar na planilha de controle de Processos, Contratos
e demais termos (SBS — CCT — RG-01 a 07 conforme

Coordenador - atribuicdo ao servidor responsavel: nimero do processo,

Coordenadoria de Contratos nome da parte, objeto resumido, data de alocacao,
status, observacao e assinalando as op¢des de urgéncia,
remessa ao TCE, caucdo e Portaria de Fiscais.

3- Encaminhar e-mail com o resumo da contratacdo e
orientacdes que se fizerem necessarias ao analista.

2.1 - Alocar contratacao

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
2.2 = Analisar processo Analista - Coordenadoria de 1- Receber o processo eletrébnico no SCDPA’
eletronico Contratos 2- Verificar se esta instruido com a documentagéo

necessaria, sobretudo decisao e nota de empenho.
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3- ldentificar os dados que constardo no contrato: valor,
guantidade, vigéncia, bem como obrigacdes da
empresa na assinatura do contrato (apresentacao de
ART, garantia, certificados).

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Solicitar por e-mail a contratada os dados e documentos
2.3 - Solicitar dados e | Analista - Coordenadoria de do responsavel pela assinatura do contrato: copia do
documentos Contratos RG e do CPF, contrato ou estatuto social e procuracao
se for o caso.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- Fornecer os dados e documentos do responsavel pela

- Empresa contratada . L
2.4 Fornecer dados e P assinatura do contrato: cépia do RG e do CPF, contrato
documentos . -
ou estatuto social e procuracao se for o caso.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
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1- Preencher a minuta do contrato com base nos dados

2.5 - Preencher minuta do
contrato

Analista - Coordenadoria de
Contratos

identificados no processo, destacando no editor de texto
as informacoes inseridas.

Obs.: A minuta estara sempre anexada ao processo em
arquivo Word, caso nao esteja, devera ser solicitada por
e-mail ao Departamento de Licitacdes.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

2.6 - Verificar
contratacao

objeto da

Analista - Coordenadoria de
Contratos

Verificar se o tipo de contratacdo é de natureza
continuada, conforme Portaria n° 707, de 16 de marco
de 2015 e alteracoes.

Atividade

Responsavel

Procedimentos de Trabalho

2.7 -
célculo

Elaborar memorial de

Analista - Coordenadoria de
Contratos

Elaborar no Excel o memorial de calculo com o
cronograma de execucao dos pagamentos até o fim da
vigéncia do contrato, detalhando o ano, més e valor
mensal.

Utilizar modelo de contratacédo analoga, atualizando os
dados conforme o novo contrato.

Observar o célculo “pro rata die” no primeiro e no ultimo
més de vigéncia, nos contratos que ndo tenham inicio
no dia 01.

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul 1 4
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4- Destacar o valor a ser empenhado no exercicio vigente,
bem como a funcional programética e dotacdo
orcamentaria da contratacao.

5- Anexar o memorial ao contrato.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Conferir os dados preenchidos no contrato tais como
Coordenador - q ¢ lificacdo d N lor d
. Coordenadoria de Contratos nome, documento, guailicacac das partes, vaior do -
2.8 - Conferir contrato contrato, valores dos itens, descri¢cao dos itens, dotacéo
orcamentaria.
2- Conferir ainda o memorial de calculo.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- Corrigir as inconsisténcias apontadas na conferéncia do
contrato;
2- Encaminhar para nova analise do Coordenador.

Analista - Coordenadoria de

2.9 - Corrigir contrato Contratos

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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3.3 Diagrama do Sub Processo: Formalizagao de contrato - Contratacao Direta
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Descrigao das Atividades

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- Alocar ao analista o processo eletrbnico da nova

contratacao;
2- Lancar na planilha de controle de Processos, Contratos
Coordenador - e demais termos (SBS — CCT — RG-01 a 07 conforme
3.1 - Alocar contratacdo direta. | Coordenadoria de Contratos atribui¢c@o ao servidor responsavel: nimero do processo,

nome da parte, objeto resumido, data de alocacéo,
status, observacéao e assinalando as op¢des de urgéncia,
remessa ao TCE, caucdo e Portaria de Fiscais;

3- Encaminhar e-mail com o resumo da contratacdo e
orientacdes que se fizerem necessarias ao analista.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
3.2 - Cadastrar contrato no Analista - Coordenadoria de 1- Cadastrar o contrato no SGF para geragéo do namero
SGF Contratos sequenciaJ;

2- Preencher os campos: Cadastro principal: UG
Responsavel, Espécie, Fornecedor, Tipo, Area

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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Solicitante, licitacdo, modalidade, numero da licitacéo,
namero do processo, envio ao TCE, valor inicial e
namero do processo.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Analisar a documentacdo, verificando se ha
inconsisténcias ou auséncia de documentos.

2- Verificar se constam no processo eletronico a justificativa
da area demandante, o termo de referéncia, a proposta
da contratada, documentacdo relativa a qualificacédo
técnica (Atestado de Capacidade Técnica), quando for o

Analista - Coordenadoria de caso, declaragdo de ndo parentesco, declaragao de

Contratos exclusividade quanto a inexigibilidade. Identificar os
dados que constardo no contrato: valor, quantidade,
vigéncia, bem como obrigacbes da empresa ha
assinatura do contrato (apresentacdao de ART, garantia,
certificados).

3.3 - Analisar documentacao
inicial

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

3.4 - Adequar documentacao )
Coordenadoria de Compras
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1- Providenciar a adequacéo da documentacédo do
processo de contratacdo conforme apontado na
remessa.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

3.5 _ Elaborar Minuta Coordenadoria de Contratos Subprocesso — Vide pagina 20.

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Verificar se ha disponibilidade orcamentéria para fazer

3.6 - Verificar disponibilidade | Departamento de Execugao frente & despesa contratada

orcamentaria Orcamentaria

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
3.7 - Emitir Pré-Empenho Coordenadoria de Empenho = (BT (PR ETREmTe:

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
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3.8 - Elaborar parecer juridico Assessoria Juridico- 1- Elaborar parecer juridico
Legislativa
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
3.9 - Manifestar Controle Interno 1- Manifestar.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Emissao de decisdo do Exm?° Sr. Presidente,

3.10 - Autorizar contratacéo Presidente ) ~ ~
autorizando ou nao a contratacao.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
. ] Analista Coordenadoria de 1- Caso o Presidente ndo autorize a contratacéo, devera
3.11 - Notificar area Contratos . : N
ser providenciada a remessa dos autos a area
demandante i
demandante, para ciéncia.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
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3.12 - Emitir empenho Coordenadoria de Empenho 1- Emitir empenho.

3.4 Diagrama do Sub Processo: Elaborar Minuta
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Descricao das Atividades

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- Solicitar por e-mail a contratada os dados e documentos
do responsavel pela assinatura do contrato: copia do

3.5.1 - Solicitar dados e | Analista - Coordenadoria de : g
documentos Contratos RG e do CPF, contrato ou estatuto social e procuragéo
se for o caso.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

.
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3.5.2 - Fornecer dados e Empresa contratada 1- Fornecer os dados e documentos do responsavel pela
documentos assinatura do contrato: copia do RG e do CPF, contrato
ou estatuto social e procuracgéo se for o caso.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho
3.5.3 - \Verificar objeto da| Analista Coordenadoria de = Ver|f_|car se o tipo de cgntratagao € de natureza
contratago Contratos continuada, conforme Portaria n® 707, de 16 de marco de
2015 e alteragoes.
Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

3.5.4 - Elaborar memorial de
calculo

Elaborar no Excel o memorial de calculo com o
cronograma de execucao dos pagamentos até o fim da
vigéncia do contrato, detalhando o ano, més e valor
mensal.

Utilizar modelo de contratagdo analoga, atualizando os
dados conforme o novo contrato.

Poder Judiciario do Estado de Mato Grosso do Sul 23
Tribunal de Justiga
Assessoria de Planejamento



PODER JUDICIARIO
TRBLNAL DE JUSTIA OE MATO GROSSD 00 SUL Manual de Processo de Trabalho

Processo: Formalizar Contrato

Analista - Coordenadoria de 3- Observar o calculo “pro rata die” no primeiro € no ultimo
Contratos més de vigéncia, nos contratos que ndo tenham inicio
no dia O1.

4- Destacar o valor a ser empenhado no exercicio vigente,
bem como a funcional programatica e dotacao
or¢camentaria da contratagdo.

5- Anexar o memorial ao contrato.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- Elaborar a minuta do contrato utilizando modelo de
contratacdo anterior, ou de contrato com objeto
semelhante. Obs.: O contrato deve prever com clareza
e precisdo as condi¢cdes para sua execucdo, expressas
em clausulas que definam os direitos, obrigacbes e
responsabilidades das partes, em conformidade com a

3.5.5 - Minutar contrato proposta e o termo de referéncia, devendo conter:

a) Nome, qualificacdo e niumero de documentos (RG/CPF)

das partes (cientificar-se que o0 representante da

empresa possui poderes especificos para contratar, no
caso de procurador ou se consta como SOcio no contrato
social)

Numero do processo eletrénico de dispensa ou de

inexigibilidade

Analista - Coordenadoria de
Contratos b)
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c) Fundamentacdo da contratacdo, consoante Lei n°

8.666/93.

d) Numero da folha do ato (decisdo) que autorizou a
contratacao.

e) Clausulas que prevejam (Conforme art. 55 da Lei n°
8.666/93):

| - O objeto e seus elementos caracteristicos;
Il - O regime de execugao ou a forma de fornecimento;

lIl - O preco e as condi¢cbes de pagamento, os critérios, data-
base e periodicidade do reajustamento de precos, 0s critérios
de atualizacdo monetéaria entre a data do adimplemento das
obrigacdes e a do efetivo pagamento;

IV - Os prazos de inicio de etapas de execucao, de conclusao,
de entrega, de observacdo e de recebimento definitivo,
conforme o caso;

V - O crédito pelo qual correra a despesa, com a indicacdo da
classificacéo funcional programatica e da categoria econémica,

VI - As garantias oferecidas para assegurar sua plena
execucao, quando exigidas;

VIl - Os direitos e as responsabilidades das partes, as
penalidades cabiveis e os valores das multas;

VIII - Os casos de rescisao;
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IX - O reconhecimento dos direitos da Administracdo, em caso
de rescisao administrativa prevista no art. 77 desta Lei;

X - As condic¢des de importacao, a data e a taxa de cambio para
conversao, quando for o caso;

XI - A vinculagcdo ao edital de licitacdo ou ao termo que a
dispensou ou a inexigiu, ao convite e a proposta do licitante
vencedor;

XIl - A legislacdo aplicAvel a execucdo do contrato e
especialmente aos casos omissos;

XIII - A obrigacdo do contratado de manter, durante toda a
execucao do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
por ele assumidas, todas as condicbes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitacao.

f) Clausula de fiscalizacao

g) Clausula de prorrogacdo se a natureza do servigo for
continuada.

h) Clausula relativa aos acréscimos/supressoes, conforme art.
65 da Lei n° 8.666/93

Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
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: : Coordenador/Analista - 1- Analisar a minuta do contrato, verificando se esta em
3.5.6 - Analisar minuta do - . ’ o
Coordenadoria de Contratos conformidade com o termo de referéncia, a proposta e a
contrato ;
Lei n® 8.666/93.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
357 - Efetuar ajustes | Analista - Coordenadoria de 1- Aqlequar a minuta do contrato conforme apontamentos
L. : feitos pelo Coordenador, submetendo-a a nova
necessarios na minuta Contratos N
conferéncia.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho

1- Encaminhar por e-mail a minuta para aprovacdo da

3.5.8 - Submeter minuta a| Analista - Coordenadoria de . e
empresa contratada e da area demandante, solicitando

aprovacgao Contratos : .
retorno o mais breve possivel.
Atividade Responsavel Procedimentos de Trabalho
3.5.9 - Aprovar minuta Empresa contratada
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1- A empresa contratada, por meio de seu setor
responsavel, devera manifestar o seu aceite quanto aos
termos da minuta,;

2- Caso discorde de alguma clausula, devera expor as
razdes pelas quais solicita modificacao;

3- Sendo a solicitagdo pertinente, o Analista devera alterar
a minuta e submeter novamente a conferéncia do
Coordenador.

Atividade Responséavel Procedimentos de Trabalho

1- A area demandante devera manifestar o seu aceite
guanto aos termos da minuta;

2- Caso discorde de alguma clausula, devera expor as
razdes pelas quais solicita modificacao;

3- Sendo a solicitacdo pertinente, o Analista devera alterar

a minuta e submeter novamente a conferéncia do
Coordenador.

3.5.10 - Aprovar minuta Area demandante
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4. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS

Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993 - Institui normas para licitacdes e contratos da Administracdo Publica e da outras providéncias.
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