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1. APRESENTACAO

A Gestao de Contratos e o Processamento das Despesas deles decorrentes,no ambito do TJPB, sera
guiado pelas diretrizes estabelecidas neste Manual, que tem como objetivo basico ordenar a gestao, o
processamento das despesas, definir o modelo de asseguragado e as responsabilidades e autoridades
para este fluxo.

O objetivo do macroprocesso de Gestdo de Contratos e o Processamento das Despesas é assegurar
uma oportuna e adequada observancia das normas legais, orgamentarias, financeiras e contabeis no
ambito do TJPB, relacionados ao gerenciamento e processamento da despesa decorrente da execugao
contratual, possibilitando o devido controle orgamentario através da utilizagado da reserva orgamentaria,
o empenho prévio a realizagdo da despesa e a observancia do regime de competéncia para o registro
contabil.

A premissa central é que a responsabilidade pela gestdo dos contratos e processamento das despesas
deles decorrentes é exercida de forma conjunta e compartilhada entre todos os setores envolvidos no
processo, devendo primar pela redugao dos riscos relacionados a conformidade legal, orgcamentaria,
financeira e contabil com a sua maxima simplificagéo.

As normas basicas relacionadas a conformidade sio:
a- Requisitos da Lei 8.666/93 — Condig¢des de contratacao e fiscalizacao;

b- Requisitos da Lei 4.320/64 — Processo Orgamentario/Contabil- com foco para: Programagao
Orcamentaria ( empenho/Reserva prévia);

c- Programagao Financeira conjunta (fluxos de caixa conjuntos com or¢gamento, considerando a
limitagdo para empenho vinculada a disponibilidade de caixa);

d- Escrituragdo Contabil ( regime de competéncia para processamento do gasto).

A eficacia do processo definido neste manual é _limitada por: auséncia de recursos de processamento
automatizado para o fluxo de trabalho e gestdo de documentos ( workflow com documentagao
padronizada e exigéncias parametrizadas ao longo do fluxo), que possibilitaria menos dependéncia de
controles humanos manuais; sistematica de controles unicamente disponivel por ‘Planilha’; auséncia de
capacitagao formal para os servidores envolvidos no processo.

A organizagao estrutural do MAN-GC-001 é baseada em tipologias de gasto tendo como critério de
agregacao a variabilidade de seu impacto orgcamentario/financeiro.
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2. TIPOLOGIAS

A definicao do fluxo do processo de gestdo, empenho, fiscalizacdo, liquidagcdo e pagamento, estao
elaboradas a partir da classificacdo da despesa decorrente da contratualizacdo do TJPB em uma das
tipologias a seguir detalhada:

e Fixo Mensal - Contratos e despesas dele decorrentes cujos valores sao fixos e devidos pelo

TJPB mensalmente;
e Variavel Mensal - Contratos e despesas dele decorrentes cujos valores podem variar em

decorréncia de fatores diversos, mas séo devidos pelo TJPB mensalmente;
e Fixo Eventual - Contratos e despesas dele decorrentes cujos valores sao fixos e sdo devidos

pelo TJPB eventualmente, quando previamente requerido;
e Variavel Eventual- Contratos e despesas dele decorrentes cujos valores podem variar em

decorréncia de fatores diversos e sdo devidos pelo TJPB eventualmente, quando previamente
requerido;

As diversas configuragdes possiveis para o gerenciamento dos contratos no TJPB sao
apresentadas a seguir em uma versao de cunho gerencial e orgamentario/financeira.
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3. MACROPROCESSO

O macroprocesso de Gestdao de Contratos e o Processamento das Despesas € apresentado nas
seguintes fases gerais e encontra-se detalhado no Fluxo 01 e 02.

1- Gestao da Contratagcao - envolve a fase iniciada a partir da publicagao do instrumento de
contratagdo ( ata ou contrato), os controles para seu acompanhamento regular, a¢cdes de transparéncia,
observancia de prazos de vigéncia, categorizacdo do contrato nas classificacdes, fase inicial do
processamento da despesa com a asseguragdo dos aportes orgamentarios e financeiros para sua
execugdo ( reserva e empenhos prévios) e continuidade, nos casos de repactuagdo ou
redimensionamento e acompanhamento do plano de contratacdo anual (renovagbes/substituicdes) e o
processo de encerramento.

2 - Gestao do processamento da despesa - envolve a fase iniciada apés a emissdo do
empenho mensal, e se relaciona as agodes de fiscalizagdo ( comunicacao para liquidagao e pagamento,
fiscalizacdo setorial, técnica e administrativa, recebimento e controle da documentagcao para a regular
liquidacdo, emissdo do termo de atesto) e pagamento ( solicitacdo e acompanhamento da fase de
pagamento).
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4. MODELO DE ASSEGURACAO

O modelo de asseguracao define as responsabilidades e autoridade sobre os controles internos que
serdo utilizados para assegurar o alcance do objetivo do macroprocesso de gestdo de contratos e
processamento das despesas em suas duas fases, descritas no item 3.

O TJPB utiliza a base conceitual para hierarquizar as responsabilidades sobre controles internos a
estrutura constante do documento “3 Linhas de Defesa do COSO”, e esta estruturado nas seguintes
linhas e conforme fluxo a seguir:

12 Linha -Monitoramento Continuo - Diretoria Administrativa e Diretoria de Tecnologia da Informacéo e
Diretoria de Economia e Finangas. Realizada através do acompanhamento dos riscos inerentes, de
forma sistematica através de mapa de riscos e controles.

22 Linha - Monitoramento Especializado - Diretoria de Economia e Finangas - Funcao Controladoria
( conformidade legal e aderéncia a Lei 4.320/64); Diretoria do Processo Administrativo ( conformidade
com IN 05 e Lei 8.666/93). Realizado através sistematica de acompanhamento definida internamente a
partir do mapa de riscos.

32 Linha - Monitoramento Independente - Geréncia de Controle Interno - Fung¢do Auditoria Interna -
Realizado na forma definida no PAA e acompanhamento quadrimestral da evolugcdo dos mapas de
riscos e controles.
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5. DEFINICOES, RESPONSABILIDADE E AUTORIDADE

A responsabilidade e a autoridade primaria sobre o processo de Gestdo de Contratos e do
Processamento da Despesa deles decorrentes sera atribuida de forma compartilhada entre a Diretoria
Administrativa e/ou Diretoria de Tecnologia da Informagéo e a Diretoria e Economia e Finangas, para os
casos dos processos administrativos e/ou de tecnologia da informacao, respectivamente, nos termos
descritos nesse topico e nos fluxos relacionados.

Nestas Diretorias, 0 objetivo central do processo de Gestdo de Contratos e o Processamento das
Despesas é assegurar a observancia do regime de competéncia no registro contabil da despesa, o
empenho prévio e a regular programacao orgamentaria.

Para dar cumprimento a este objetivo, é obrigatéria a emissdo de Reservas Orgamentarias, nos termos
do Manual do SIAF, aprovado pelo Decreto n® 29.938/2008, para comprovagdo da existéncia de
dotagdo orgamentaria suficiente para atendimento de despesas com objeto a ser licitado e/ou
contratado ( artigo 7°, § 2°, inc. lll e 14, da Lei 8.666/93), conforme a seguir:

a) Para o inicio de qualquer procedimento licitatério, a excegcdo de Pregdo para Registro de
Precos, que poderao prescindir da constituicdo da reserva por sua natureza;

b) No momento da homologacao e/ou ratificacdo do processo de contratualizagdo por qualquer
modalidade, dispensa ou inexigibilidade, em valores suficientes para suportar todo o periodo da
contratagdo durante o exercicio financeiro a que se relacionar;

c) Nos casos de Atas de Registro de Prego:

i) A critério do gestor, quando decidir assegurar recursos orgamentarios para a contratagéo
do objeto para o qual se registra pregos;
i)  Obrigatoriamente, quando da decis&o por contratualizar o objeto para o qual se registra
preco;
iii)  Obrigatéria e previamente a emissdo de Ordem de Fornecimento para as utilizagdes nao
contratualizadas;

Para assegurar a consisténcia dos exames de conformidade legal e documental, a fiscalizagdo
administrativa e a gestdo dos contratos no ambito do TJPB sera exercida de forma centralizada na
DITEC e/ou DIADM, quando a contratagao se referia a Tecnologia da Informagédo e Contratos Gerais
respectivamente.

5.1 - DEFINICOES

Gestao de contratos é o servico geral de gerenciamento de todos os contratos, executada com o
auxilio da fiscalizagdo técnica e setorial, que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administracdo para os servigos contratados.

Fiscal de contrato é o servidor do TJPB, formalmente designada por Ato da Presidéncia para
acompanhar a execugao do contrato, anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a sua execucao e conformidade e determinando o que for necessario para regular as faltas ou
defeitos observados.

Fiscalizagao administrativa & responsavel pelo acompanhamento da conformidade legal e

11
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documental dos contratos.

Fiscalizagao setorial é responsavel pelo acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestagéo dos servigos e/ou fornecimento de produtos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas do TJPB.

Fiscalizagao Técnica é responsavel pelo acompanhamento dos contratos que requeiram a avaliagao
da execugao do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, a afericdo de quantidade, qualidade,
tempo e modo da prestagdo dos servigos em compatibilidade com os indicadores de niveis minimos de
desempenho estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme o resultado.

5.2 - RESPONSABILIDADES E AUTORIDADE
1- Presidéncia do TJPB

E de responsabilidade da Presidéncia do TJPB assegurar as condigbes operacionais e técnicas
necessarias ao eficiente e eficaz funcionamento do processo de Gestdo de Contratos e Processamento
da Despesa, atuando para:

a) Aprovar e publicar os procedimentos operacionais para o processo de Gestao de Contratos e
Processamento da Despesa através de Manuais;

b) Assegurar os recursos humanos e materiais necessarios plena operacionalizagdo do processo
de Gestao de Contratos e Processamento da Despesa ;

c) Designar por Ato da Presidéncia, mediante indicagdo da DITEC e DIADM, servidor para exercer
a atribuicdo de gestor de contratos no ambito da DITEC e DIADM, respectivamente, até o dia 20
de fevereiro de cada ano;

d) Designar por Ato da Presidéncia, mediante indicagdo da DITEC e DIADM, até 03 servidores para
exercer a atribuicdo de fiscais administrativos dos contratos vigentes e a viger no exercicio, de
forma centralizada, até o dia 20 de fevereiro de cada ano, podendo ser a designacao
compartimentada entre DITEC e DIADM,;

e) Designar por Ato da Presidéncia, mediante indicagéo da DITEC e DIADM, até 20 de fevereiro de
cada ano os servidores responsaveis pela fiscalizagdo setorial e/ou técnica de cada contrato em
vigor, podendo atribuir mais de um contrato a cada servidor;

f) Designar, no ato da publicagdo do extrato do contrato, ou na ocorréncia da primeira utilizagao de
ata de registro de precos, caso nao contratualizada, mediante portaria especifica, os fiscais
setorial e/ou técnico, sendo obrigatoriamente mantidos para a fiscalizagdo administrativa os
servidores designados no inicio do exercicio;

g) Designar, sempre que ocorrerem pedidos de destituicdo do encargo ou vacancia, substitutos
para o gestor de contratos ou fiscais, por Ato da Presidéncia, em até 5 dias Uteis apds o
recebimento da notificagcao de substituicdo da DITEC ou DIADM.

h) Excepcionalmente, quando da publicagdo deste Manual a Presidéncia do TJPB devera designar
os gestores de contratos e fiscais para a DITEC e DIADM em até 10 dias corridos apds a data
de publicagao, para atuarem nos contratos vigentes ao longo do exercicio.

i) Aprovar anualmente o Plano de Gestao de Riscos emitido pela DITEC, DIADM e DIFIN.

2- Diretoria Administrativa, Diretoria de Tecnologia da Informagcao de Diretoria de Economia e
Financgas

A DIADM, DITEC e DIFIN tem a responsabilidade e a autoridade primaria sobre o processo de Gestao
de Contratos e do Processamento da Despesa deles decorrentes, para os casos dos processos
administrativos e/ou de tecnologia da informacao, respectivamente, nos termos descritos nesse topico

12
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e nos fluxos relacionados.
A DITEC e DIADM séo responsaveis por:

a) Indicar a Presidéncia do TJPB, anualmente até o dia 10 de fevereiro,0s nomes dos servidores
para exercer a funcao de gestor de contratos, fiscais administrativos, técnicos e setoriais para os
contratos em vigor no exercicio;

b) Indicar & Presidéncia do TJPB ,a cada formalizacdo contratual no exercicio, os nomes dos
servidores para fiscalizagao técnica e/ou setorial;

¢) Indicar a Presidéncia do TJPB, a cada primeira utilizagdo de ata de registro de pregos nao
contratualizada no exercicio, os nomes dos servidores para fiscalizagao técnica e/ou setorial;

d) Gerenciar e acompanhar os riscos inerentes aos processos sob sua gestao através da analise de
controles realizada e do relatério de incidentes de controle interno do periodo, com envio da analise
consolidada do trimestre anterior, até o dia 10 dos meses de abril, julho, outubro e janeiro, para
exame e acompanhamento da GECOI.

e) Definir e comunicar a GECOI quanto ao plano de agao definido para manter ou retornar os riscos
inerentes a niveis baixos, caso a avaliagao do trimestre aponte outro indicador.

a) Geréncia de Contratacao e DITEC - Gestado de Contratos

A gestado de contratos € o servico geral de gerenciamento de todos os contratos, executada com o
auxilio da fiscalizagdo técnica e setorial, que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados
previstos pela Administracdo para os servigos contratados, onde é responsavel por:

a) Gerenciar o plano de contratacdo com controle dos prazos de vencimento, de prorrogagao, ou
encerramento, quando for o caso;

b) Gerenciar e manter atualizadas na pagina da Transparéncia do TJPB e nos sistemas de gestao
de contratos todos os documentos dos contrato, publicacao, aditivos e outras movimentacgoes;

c) Manter em ordem e proceder a distribuicio dos e mails de recebimento de
documentagao/comunicacdo com fornecedores e setores, destinando diariamente as
comunicagdes recebidas para seus destinatarios;

d) Gerenciar as agdes para processamento do reequilibrio econémico-financeiro, repactuagéao e
alteracgao;

e) Gerenciar os incidentes relativos a pagamentos, inclusive os pedidos mensais de empenho e
reservas orgcamentarias;

f) Gerenciar e encaminhar junto aos segmentos internos do TJPB o processo de consolidacao e

solicitacdo da reserva anual para valores contratualizados no inicio de cada periodo e/ou a cada

nova contratualizacao;
g) Gerenciar o registro e encaminhamento das questbes relacionadas a eventual aplicagdo de

sanc¢des, puni¢cdes contratuais, nos termos dos relatérios de fiscalizacdo administrativa, setorial
ou técnica;

h) Proceder ao registro de controle dos contratos e atas conforme GC-02, ou sistema de gestédo de
contratos, mantendo sua atualizagao e ordem;

i) Realizar, apds o registro de controle no GC-02, a abertura dos processos de fiscalizacao e
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pagamento, no ADM Eletrénico e/ou inserindo os arquivos eletrdnicos no sistema de gestédo de

contratos.

i) Realizar, apds o registro de controle no GC-02 a abertura dos processos de fiscalizacido e
pagamento, no ADM Eletrénico a atualizagdo dos registros na pagina da Transparéncia.

k) Preparar, sob autorizacao do Diretor Administrativo e/ou Diretor de Tecnologia da Informacao, ato

de delegacao de atribuicdes e designacao dos fiscais técnico, setorial e administrativo até o final
da primeira quinzena de cada ano e a cada nova contratacdo publicada, cuidando de sua
publicacédo.

b) Geréncia de Contratagcdo e DITEC - Processamento da Despesa - Fiscalizagdo de
Contratos - Administrativa

O fiscal de contrato é o servidor do TJPB, formalmente designada por Ato da Presidéncia para
acompanhar a execugao do contrato, anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
com a sua execucao e determinando o que for necessario para regular as faltas ou defeitos observados.

A responsabilidade quanto a fiscalizagao administrativa é exclusiva da DIADM, através da GECON,
no ambito dos contratos gerais do TJPB e da DITEC no que concerne aos contratos de TI.

Esta fiscalizacao deve ser exercida de forma centralizada para todos os contratos do TJPB e consiste
em exercer o acompanhamento dos aspectos administrativos e de conformidade legal e documental na
execucao dos contratos.

Apoés a designacao por Ato da Presidéncia dos fiscais administrativos para o exercicio, a DIADM e a
DITEC emitirdo portaria para designagao das responsabilidades pelo acompanhamento dos contratos
individuais entre os servidores indicados.

A fiscalizagado administrativa é responsavel pelo acompanhamento da conformidade legal e documental
dos contratos, conforme a seguir:
a) Manutencdo em boa e regular ordem dos sistemas de gestdo de contratos e dos processos

eletrénicos de fiscalizagao e pagamento, nos termos definidos no item 7 deste documento;
b) Comunicacdo com os fornecedores sobre o inicio do processo de liquidacao e pagamento para

envio da documentagdo, nos termos do modelo MOD-GC-004, exclusivamente por e-mail
institucional, em até 3 dias uteis apos a informagéao do fiscal técnico da conclusédo do trabalho,
para os casos onde se aplica ou em até 3 dias uteis apds o dia 5 de cada més, quando da

auséncia de manifestagao da fiscalizagao setorial sobre ndo conformidade;
c) Gerenciamento do recebimento da documentacao para liquidagcdo e pagamento, nos termos

definidos no FOR-GC-001;
d) Conferéncia da documentagao nos termos definidos no FOR-GC-001;
e) Emissao do Relatério de Fiscalizagcdo Administrativa, nos termos definidos no FOR-GC-001, em

até 3 dias uteis apds o recebimento do e-mail com documentacéo de fornecedores ou resposta a
ndo conformidades apontadas, para os casos de fornecimento de produtos e servicos e locagéo
de mio-de-obra;

f) Em caso de regularidade documental e relatérios setorial e técnicos sem registro de nao
conformidade, emitir o termo de atesto para liquidacao da despesa em até 2 dias Uteis apods a

conclusdao em conformidade do Relatério de Fiscalizagado Administrativa;
g) Em caso de ndo conformidades na documentacdo administrativa, relatorios setoriais e/ou

técnicos, adotar junto ao contratado as medidas de reparagao/punicao previstas no contrato;
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h)

i)

Encaminhar e comunicar-se com os contratados para solucionar problemas de documentacao
utilizando-se dos documentos padronizados;

Em caso de deciséo pelo processo punitivo, que ndo impacte na regular liquidagdo da despesa,
encaminhar ao fiscal setorial/técnico elementos para iniciar o processo, em separado, de
punicao definida.

Emitir o termo de atesto e solicitacao de pagamento para os contratos de locacdo de iméveis;
em até 2 dias uteis apdés o recebimento dos empenhos, quando ndo houver registros de
suspensao emitido pelo fiscal setorial.

Emitir o termo de atesto e solicitagdo de pagamento para os contratos de concessionarias de
servicos publicos em até 2 dias uteis apos o recebimento da fatura mensal quando ndo houver
registros de problemas ou glosas emitidos pelo fiscal setorial.

Emissao do termo de atesto e solicitacdo e pagamento nos termos definidos no MOD-GC-010
para assinatura do Gerente GEAPO ou Diretor DITEC;

Encaminhamento ao DIFIN do processo de pagamento, quando atendidas as condigcdes
contratuais e observados os registros requeridos neste Manual;

Manter em ordem e condicbes de acesso aos e mails de recebimento de documentacgéo,

removendo mensalmente para arquivos especificos nas pastas de fiscalizagcdo a documentacéao

recebida;
Esclarecer/responder as duvidas ou consultas dos contratados que versem sobre as condicoes,

prazos ou documentagcbes contratuais, que devem, obrigatoriamente, ser remetidas e
respondidas através do e-mail institucional da fiscalizagao.

c) DITEC, Geréncia de Apoio Operacional e demais Geréncias - Processamento da Despesa
- Fiscalizagdo de Contratos - Setorial e Técnica

Apos a designacdo por Ato da Presidéncia dos fiscais setorial e/ou técnico para o exercicio e/ou
contrato, a DIADM e a DITEC emitirao termo responsabilidade pelo acompanhamento dos contratos
individuais entre os servidores indicados.

A responsabilidade quanto a fiscalizagao setorial e técnica é compartilhada entre a DIADM (GEAPO)
e demais setores designados nos atos de nomeacao dos fiscais, e DITEC para os casos dos processos

de TI.

O fiscal setorial exerce o acompanhamento da execugdo do contrato nos aspectos técnicos ou
administrativos quando a prestacdo dos servicos e/ou fornecimento de produtos ocorrer
concomitantemente em setores distintos ou em unidades desconcentradas do TJPB, sendo reponsavel

por:

a)

Em caso de_fornecimento de produtos e/ou servicos contratuais ou através de atas de registro

de precos:

e Controlar os saldos contratados das atas, quando aplicavel;

e Indicar ao Gestor de Contratos, ao inicio de cada exercicio, o Plano de Contratagao para o
ano;

e Encaminhar ao Gestor de Contratos os pedidos de empenhos para as OF do més seguintes
até o dia 15 de cada més;

e Emitir Ordem de Fornecimento, nos termo do modelo GC-03.03.05 nos limites dos
empenhos e/ou reservas orgamentarias vigentes;

e Encaminhar ao final do exercicio financeiro as previsbes para reservas orcamentarias dos

contratos sob sua responsabilidade.
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Notificar ao contratado para, apdés a emissao do empenho, realizar o servigo/fornecer o

produto;

Obter do segmento responsavel pela recepgao do servigo e/ou recebimento dos produtos,
termo de recebimento circunstanciado do que foi fornecido;

Elaborar Relatério de Fiscalizagcado Setorial quando houver indicacdo de nao conformidade
nos termos do modelo MOD-GC-005.

Encaminhar até o dia 05 do més subsequente os relatérios de Fiscalizagao Setorial com Nao
Conformidade para o fiscal Administrativo proceder ao processo de liquidagao;

Em caso de emissdao de relatorio de Fiscalizagdo Setorial com Nao Conformidade,
providenciar junto ao fornecedor a resolugéo do problema ou indicar ao Fiscal Administrativo
as providéncias de sancao e penalizacédo a serem adotadas.

Encaminhar a DIFIN, oportunamente, a informagao para o processamento de anulacido de
empenhos emitidos, cujo credor ndo executou e/ou prestou o servigo constante da OF nos
moldes ou quantidades solicitadas.

b) Em caso de servigos de concessionarias de servigos publicos;

Controle do recebimento da fatura para pagamento mensal, cobrando previamente, quando

necessario o documento da concessionaria;
Encaminhar ao Gestor de Contratos os pedidos de empenho para os servicos de

concessionarias até o dia 15 de cada més. Caso a fatura ndo tenha sido recebida até a data

informar o valor a ser empenhado por estimativa;
Registrar em controle préprio os valores mensais consumidos para fins de acompanhamento

e monitoramento de indicios de nao conformidade na cobranca, encaminhando, caso

existentes, ao setor de monitoramento para analise.
Acompanhar em controle préprio os pagamentos mensais efetuados, garantindo a

inexisténcia de débitos para com as concessionarias;
Encaminhar até o dia 05 do més subsequente os relatérios de Fiscalizagdo Setorial com Nao

Conformidade para o fiscal Administrativo proceder ao processo de liquidagao;

c) Em caso de Locagéo de méo-de-obra

Controle da alocacdo do pessoal contratado e da execugdo de seu servico nos termos

contratuais;
Encaminhar ao Gestor de Contratos os pedidos de glosas de pagamentos por

discumprimento contratual até o dia 15 de cada més.
Acompanhar em controle proprio os registros dos servigos realizados e/ou pessoal alocado

para fins de monitoramento e fiscalizagéo e/ou aplicagéo de sangdes.
Encaminhar até o dia 05 do més subsequente os relatorios de Fiscalizagdo Setorial com Nao

Conformidade para o fiscal Administrativo proceder ao processo de liquidagao;

O fiscal técnico exerce 0 acompanhamento dos contratos que requeiram a avaliagéo da execugao do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, a afericdo de quantidade, qualidade, tempo e modo da
prestagcdo dos servicos em compatibilidade com os indicadores de niveis minimos de desempenho
estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o resultado, sendo responsavel

por:

Controlar os saldos contratados das atas, quando aplicavel;

Em até 10 dias apdés a designacdo como fiscal técnico, desenvolver e validar com a
Geréncia vinculada check list de acompanhamento técnico do contrato, onde conste, no
minimo, as condigdes estabelecidas para execugao do contrato no Termo de Referéncia
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e/ou Contratos e a época de verificagdo requerida.
Controlar, mediante check list aprovado pela Geréncia vinculada, a afericao de quantidade,

qualidade, tempo e modo da prestacao dos servicos em compatibilidade com os indicadores

de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatério para o contrato.
Encaminhar até o dia 05 do més subsequente os relatérios de Fiscalizacdo Técnica, nos

termos do modelo MOD-GC-006 para o fiscal Administrativo com a finalidade de instruir o

processo de liquidacéo;
O relatério de Fiscalizagdo Técnica podera ser emitido em Conformidade ou em Nao

Conformidade.
O nao cumprimento de obrigacao contratual apurada em check list do Fiscal Técncio

ensejara a emissao de relatério de Fiscalizagdo Técnica com Nao Conformidade.
Em caso de emissdo de relatério de Fiscalizacdo Técnica com Nao Conformidade,

providenciar junto ao fornecedor a resolugéo do problema ou indicar ao Fiscal Administrativo

as providéncias de sangao e penalizacdo a serem adotadas.
Encaminhar a DIFIN, oportunamente, a informagdo para o processamento de

suplementacao e/ou anulagdo de empenhos emitidos por estimativa, quando da obtencéo

dos valores reais a pagar.
Encaminhar ao Gestor de Contratos os pedidos de glosas/ ajustes de pagamentos até o dia

15 de cada més

3- Diretoria de Economia e Finangas

O processamento da despesa sera exercido de forma compartilhada entre a Diretoria Administrativa e a
Diretoria e Economia e Financas.

a) Geréncia Programacgao Orcamentaria - Processamento da Despesa - Orgamento

No ambito da DIFIN, a Geréncia de Programac¢éo Or¢gamentdria sera responsavel por:

Processar até o ultimo dia util do més as solicitacbes de empenhos emitidas pela Gestao de
Contratos ( DIADM);

Emitir as notas de empenhos nos termos solicitados no modelo GC-02.01 observando que a
nomenclatura do arquivo devera indicar o numero da nota de empenho e nome do credor;
Encaminhar via Adm Eletrébnico os empenhos emitidos, em arquivo tipo PDF, nos termos
solicitados para o Gestor de Contratos;

Atualizar as informagdes no modelo GC-02.01;

Gerenciar a utilizacdo dos empenhos realizados para concessionarias de servigos,
procedendo as agbes necessarias para a reposicdo do crédito orgamentario quando a
estimativa for superior a liquidacdo da fatura, ou emitindo, em atencdo a solicitacdo da
Geréncia de Financgas e Contabilidade, novo empenho quando o valor estimado for menor;
Processar as solicitagdes de anulagao e/ou suplementagcao emanadas pelos fiscais setorial
e técnico para ajustes de empenhos por estimativa e/ou emitidos para atendimento a OF
nao efetivamente processadas;

Comunicar, com copia para o Gestor de Contratos, os ajustes de empenhos processados
por solicitagao dos fiscais setoriais e técnicos;

Processar as reservas orgcamentarias solicitadas, nos termos da disponibilidade dos saldos
orcamentarios até o dia 15 do més de fevereiro de cada ano ou quando solicitado, devendo
informar imediatamente ao solicitante em caso de indisponibilidade.

Comunicar ao Gestor de Contratos, eventuais modificacbes nos valores de reservas ja
informados, para as providéncias de continuidade contratual.

b) Geréncia de Finangas e Contabilidade - Processamento da Despesa
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No ambito da DIFIN, a Geréncia de Financas e Contabilidade sera responsavel por:

e Processar os pagamentos requeridos via Adm Eletronico, atentando para as devidas
retengdes tributarias e previdenciarias;

e Observar os prazos de vencimento para os pagamentos de concessionarias e outros
contratos que imputem datas especificas para quitagao;

e Comunicar tempestivamente ao setor demandante do pagamento em caso de insuficiéncia
de fundos que impossibilite o cumprimento da data de pagamento estabelecida para as
providéncias, com a devoluc¢ao do Processo de Pagamento devidamente autuado;

e Inserir em todos os processos de pagamento os documentos relacionados a comprovagao
da liquidagao da despesa como AP, retencdes e outros;

e Devolver o processo de pagamento ao setor solicitante logo apds sua liquidagao;

e Gerenciar, em conjunto com a GEORC, os ajustes necessarios nos empenhos por
estimativa de modo a possibilitar a liquidagao tempestiva das despesas, podendo solicitar
anulagdo parcial ou cancelamento e nova emissdo de empenho para viabilizar os
pagamentos requeridos.

e Definir e comunicar no inicio de cada ano aos fiscais administrativos a tabela de datas
maximas para encargos tributarios e previdenciarios de modo a evitar o encaminhamento de
processos com atrasos que possam gerar penalidades moratérias ao TJPB,;

e Gerenciar a ordem cronoldgica de pagamentos de modo a cumprir o disposto no artigo 5° da
Lei n°® 8.666, de 1993.

4- Diretoria do Processo Administrativo

A DIPRO tem a responsabilidade e a autoridade sobre a conformidade legal referente aos aspectos de
aplicacao da Lei 8.666/93 e legislagdo correlata do processo de Gestdo de Contratos e do
Processamento da Despesa deles decorrentes sera atribuida na forma de monitoramento especializado
a Diretoria do Processo Administrativo, que atuara nos termos definidos pelo Manual de Contratagao.

5- Presidéncia - Geréncia de Controle Interno

A GECOI tem a responsabilidade e a autoridade sobre a avaliagdo e monitoramento em 3° linha dos
controles internos e gestdo de riscos do processo de Gestdo de Contratos e do Processamento da
Despesa deles decorrentes, nos termos definidos no Plano Anual de Auditoria, mediante o
acompanhamento trimestral da analise d e1° linha e nas determinagbes da Presidéncia do TJPB.

6. DOCUMENTOS PADRONIZADOS

A documentacédo a ser utilizada no processo de Gestdo de Contratos e do Processamento da Despesa
deles decorrentes esta padronizada conforme descrito neste item. Nao devera ser utilizada
documentacao nao referenciada neste tépico.

Para fins de manutencdo de sua utilidade e atualizagdo, os documentos padronizados contardo com
controle de versao e terdao sua atualizagcao sob a responsabilidade da DIADM, devendo ser revisados
ordinariamente em janeiro de cada ano e extraordinariamente sempre que necessario para manter sua
plena usabilidade.

MAN-GC-001 — Manual para Gestao de Contratagées
GC-01 - Reservas Orgamentarias Informagao Anual

GC-02 — Acompanhamento Geral de Contratos e Convénios
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GC-02.01 - Pedido Mensal de Empenho
GC-03 — Acoes de Fiscalizagao e Pagamento
FOR-GC-005 —Dados do Contrato

MOD-GC-004 Comunicado para Liquidacdo e Pagamento

FOR-GC-001 Relatério de Fiscalizagao Administrativa

MOD-GC-005 Relatério de Fiscalizagéo Setorial _ NAO Conformidade
MOD-GC-006 Relatoério de Fiscalizagao Técnica SERVICOS _ Conformidade
MOD-GC-007 Relatério de Fiscalizagdo Técnica SERVICOS _ Nao Conformidade
MOD-GC-008 Relatério de Fiscalizagao Técnica PRODUTOS _ Conformidade
MOD-GC-009 Relatério de Fiscalizagdo Técnica PRODUTOS _ NAO Conformidade
MOD-GC-010 Termo de Atesto e Solicitacao de Pagamento Geral

MOD-GC-011 Termo de Atesto e Pedido de Pagamento - Locagao de Imoveis
MOD-GC-012 Termo de Atesto e Pedido de Pagamento - Concessionarias
FOR-GC-002 Ordem de Fornecimento de Bens Materiais ou Servigos
FOR-GC-003 Ordem de Fornecimento de Servigos por Cronograma
FOR-GC-004 Ordem de Fornecimento DITEC

GC-04 — Acoes de Gestao de Risco e Controle
GC-04.01 Mapa de Risco Inerente

7. REGISTROS PADRONIZADOS

O processo de Gestao de Contratos e do Processamento da Despesa deles decorrentes tera seu
registro de movimentacgao registrado, em meio eletrénico, através do ADM eletronico do TJPB e/ou de
Sistema de Gestao de Contratos.

Os documentos basicos e gerais dos contratos como: Contrato, Termo de Referéncia, Proposta do
Contratado, Aditivos, Repactuagdes, Publicacbes e outros similares estardo disponiveis na pagina da
Transparéncia do TJPB, sendo este seu principal repositério. A gestédo e atualizagdo desta pagina e seu
conteudo sera de responsabilidade da DIADM através de sua Geréncia de Contratacao.

Durante o exercicio de 2018 sera realizada transicdo dos processos fisicos para o ADM eletrénico o que
podera acarretar a existéncia de processo de fiscalizacdo fisico até 2017 e sua migracdo para o
eletrébnico em 2018. Os registros poderdao ser armazenados também, e prioritariamente, em sistema
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préprio para gestado de contratos do TJPB.

Serao dois 0s processos para registro da Gestdo e Processamento da Despesa de contratos:

a)

b)

Processo de Fiscalizagdo - contém registros de toda movimentagdo do contrato desde sua
origem até sua finalizagdo, nos termos da biblioteca de registros, devendo ser um unico
processo ao longo de todo o contrato.

Processo de Pagamento - dispbe dos registros referentes aos pagamentos de cada contrato ou
credor, nos termos da biblioteca de registros, devendo ser um unico processo ao longo de todo o
contrato.
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Biblioteca de Registros
Processo
Nomenclaturano Processo de de Pagina
Documentos Processo Fiscalizagao Pagamento Transparéncia
Folha de Rosto FR X X
Contrato e Publicagao CONTRATO_N?_ANO X X
Documento de Referéncia DR X
Propostas Fornecedor PPRO X
Aditivos e Publicagao ADITIVO_N? ANO X
Processo
Nomenclatura no Processo de de Pagina
Documentos Processo Fiscalizagao Pagamento Transparéncia
Locagado de Mao-de-Obra
e Empenho EMP_N°_ANO X X
e Relatério do Fiscal Técnico ou RELFST_MES_ANO
Setorial X
e Comunicagéao para Liquidagéo e COMLP_MES_ANO
Pagamento X
Arquivo 01 ARQO1_MES_ANO
e Nota Fiscal com descrigéo do
contrato e més da competéncia
do servigo;
e Planilha de provisbes para a
conta vinculada; X X
Arquivo 02 ARQO02_MES ANO

e (Certidoes de Regularidade
Fiscal - Federal, Estadual e
Municipal validas;

e (Certidao de Regularidade FGTS
- CRF;

e Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas, apenas nos casos

em que o contrato solicite;
e Relatdrios e documentos

especificos solicitados no
contrato, apenas nos casos em
que o contrato solicite;
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Folha de pagamento e
comprovante(s) de pagamento
do més anterior da folha dos
salarios da mao-de-obra
vinculada ao TJ;

Declaracao da Empresa que
forneceu todos os beneficios
contratuais devidos a categoria
profissional cuja méo de obra se
loca;

ARQO3_MES_ANO

E
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Arquivo 04

Encargos Sociais - SEFIP
Comprovagéo de envio SEFIP
més anterior - Concetividade
Social;

RE- Relagdo de Empregados
por tomador;

GPS -més anterior e
comprovante de pagamento;
Analitico GPS;

Relatério de Compensacéo - se
for o caso;

GFIP  més anterior e
comprovante de pagamento;
Analitico GRF.

Declaragao de optante pelo
Simples, se for o caso;
Garantia Contratual Valida

ARQO4_MES_ANO

Relatério do Fiscal
Administrativo

RELFAD_MES_ANO

Comunicacgoes diversas com o
contratado

COMDIV_MES_ANO

Termo de Atesto e Solicitacido de
Pagamento

TAPP_MES_ANO

Autorizagdo de Pagamento

APMES_ANO

Fornecimento de Produtos e Servigos

e Locacao Geral

Empenho

EMP_N°_ANO

Relatério do Fiscal Técnico ou
Setorial

RELFST_MES_ANO

Comunicagao para Liquidagao e
Pagamento

COMLP_MES_ANO

Arquivo 01

Nota Fiscal com descricao do

ARQO1_MES_ANO
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contrato e més da competéncia
do servigo. Nao aplicavel ao
caso de locagdao de imbveis e
produtos, onde deve ser emitido
documento especifico que
comprove a locagéo

Arquivo 02
e C(Certidbes de Regularidade
Fiscal - Federal, Estadual e

Municipal validas;

e (Certidao de Regularidade FGTS
- CRF;

e Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas, apenas nos casos

em que o contrato solicite;
e Relatorios e documentos

ARQO02_MES_ANO

especificos solicitados no
contrato, apenas nos casos em
que o contrato solicite; X
e Relatério do Fiscal
Administrativo RELFAD_MES ANO |X
e Comunicagdes diversas com o COMDIV_MES_ANO
contratado X
e Termo de Atesto e Solicitagao de TAPP_MES_ANO
Pagamento X
e Autorizacdo de Pagamento APMES_ANO
Locacgéo de Iméveis
Empenho EMP_N°_ANO X
Relatério do Fiscal Setorial, se emitido RELFSET_MES_ANO [X
Comunicacgdes diversas com o COMDIV_MES_ANO
contratado X
Termo de Atesto e Pedido de Pagamento TAPP_MES_ANO X
AP APMES_ANO
Concessionadrias de Servigos
Empenho EMP_N°_ANO X
Boleto para Pagamento BL_MES_ANO X
Relatorio do Fiscal Setorial, se emitido RELFSET_MES_ANO |X
Comunicacgoes diversas com o COMDIV_MES_ANO
contratado X
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Termo de Atesto e Pedido de Pagamento TAPP_MES_ANO

AP APMES_ANO X

*Termo de Atesto e Pedido de Pagamento - Opcional no processo de fiscalizagao

8. MAPAS DE RISCOS E CONTROLES

Em anexo Mapa de Risco do processo de Gestdo de Contratos e do Processamento da
Despesa.

A DITEC, DIADM e DIFIN, deverao apresentar anualmente para aprovacido da Presidéncia o
mapa de riscos e as respostas a riscos, atualizados para o ano.

O Modelo padronizado ( GC-04.01 Mapa de Risco Inerente ) devera ser adotado pelos gestores
primarios de risco (DITEC, DIADM e DIFIN) para as avaliagdes trimestrais e para elaboragao e definigao
do Plano de Ac¢ao para manutencgao do risco em nivel baixo.

Os gestores primarios de riscos deverao manter através de controles préprios relatérios de
incidentes de controle para subsidiar as acées de melhoria e corre¢ao no processo.

9. ATUALIZA(}AO DO DOCUMENTO
Este Manual MAN-GC-001 sera atualizado:

a) Ordinariamente a cada ano, no més de Janeiro, sendo de responsabilidade da DIADM o
processamento desta atualizacéo e revisao e da Presidéncia do TJPB sua aprovagao e
publicacéo.

b) Extraordinariamente sempre que necessario.

As atualizacdes de versao deverédo ser registradas no controle de versdes e a disponibilizagdo da nova
versao comunicada tempestivamente aos usuarios.

Sera de responsabilidade da DIADM manter os modelos atualizados, com versdes controladas e
disponiveis para acesso dos fiscais e demais usuarios.
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