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1T.TPROCESSO DE PRORROGACADO PARA

SERVICOS DE NATUREZA CONTINUADA

Descricao
1 ASSUNTO/OBJETIVO

Este manual tem como objetivo descrever os procedimentos para prorrogacédo de

contratos de servicos de natureza continuada, sob fiscalizag&o da Secretaria de

Engenharia e Arquitetura.

2 FINALIDADE E AMBITO DA APLICACAO

A finalidade deste manual é documentar o processo de prorrogacdo, e aplica-se a

execucdo de servicos sob a fiscalizagdo da Secretaria de Engenharia e

Arquitetura.

3 UNIDADE EXECUTORA
Secretaria de Engenharia e Arquitetura.

4 UNIDADES ENVOLVIDAS
Secretaria de Engenharia e Arquitetura.

Secretaria de Administragéo.

5 RELACAO COM OUTROS NORMATIVOS

Nao se aplica.
6 REGULAMENTACAO UTILIZADA
Lei n°® 8666/1993

Memorando Circular n°. 001/2018 - SEAD/TJPA

7 DEFINICOES E CONCEITOS BASICOS
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7.1 COTACAO PARA COMPROVACAO DA VANTAJOSIDADE DA PROPOSTA
E a pesquisa de precos no mercado afim, para verificar se o prego contratado ainda é

vantajoso para o Tribunal.

7.2 TERMO DE REFERENCIA
Documento que detalha o objeto, condi¢bes e obrigagdes de contratada e contratante

em relacdo ao demandado.

8 COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

8.1 SECRETARIA DE ENGENHARIA E ARQUITETURA (SEA)
A Secretaria de Engenharia e Arquitetura (SEA) do TJPA é responsavel pela gestédo
das obras de engenharia, e de determinados servigos do TIJPA.

Executa as seguintes tarefas:

Verificar a necessidade de prorrogagao contratual;

e Instruir nova contratacao;

e Consultar a empresa quanto ao interesse em prorrogar;
e Preparar para cotagéao;

e Analisar a validade das propostas.

8.2 SEAD
A Secretaria de Administragdo (SEAD) é responsavel pela cotacdo de precos e pela
elaboracado do instrumento que ir4 regulamentar a prorrogagao.
A SEAD executa as seguintes tarefa:
e Cotar precos;

e Providenciar celebracdo da vigéncia.

A seguir passa-se a descrever os procedimentos correspondentes a cada elemento

do processo.

6/11



PODER JUDICIARIO Vers&o: 01.00

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARA 05/11/2018

g™
- i
{ t"'{ L _
-E‘b'. Data da Ultima Verséo:
] ¥
o

111 ELEMENTOS DO PROCESSO

1111 TISEA

11.1.2 |:|Veriﬁcar necessidade de prorrogacao contratual

Descricao
A equipe de fiscalizacéo (fiscal e gestor) devera acompanhar os prazos de execucao
e vigéncia estabelecidos nos instrumentos, para solicitar, quando for o caso, as

respectivas prorrogagoes.

Recomenda-se que a fiscalizag&o inicie o processo de prorroga¢cdo com, no minimo,
06 (seis) meses de antecedéncia ao término do prazo, devendo, imediatamente,
consultar a empresa para que a mesma apresente sua anuéncia, com o apanhado de

outros documentos necessarios.

Para isto, é utilizada a Planilha de Controle, a seguir:

1113 Planilha de Controle

Clique para ver:

Contratos Engenharia. Controle 2018.xIsx
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1114 |:|Instruir nova contratacao

Descricao
A é&rea técnica responsavel inicia o processo para nova contratacdo do objeto,
elaborando Termo de Referéncia (TR), para envio a SEAD a fim de que adote as

providéncias necessarias.

Os itens essenciais a construcdo do TR, dentro das competéncias da Secretaria de
Engenharia e Arquitetura (SEA), séo:

1. OBJETO

2. JUSTIFICATIVA

3. CRITERIO DE JULGAMENTO

4. ESPECIFICACOES

5. PRAZO E CONDICOES DE EXECUCAO DO OBJETO

6. PRAZO E CONDICOES DE GARANTIA (SE NECESSARIO)
7. OBRIGACOES DO TJPA

8. OBRIGACOES DA EMPRESA

9. QUALIFICACAO TECNICA (SE NECESSARIO)
10.PRAZO E CONDICOES DE PAGAMENTO
11.FISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO
12. PENALIDADES

13.DISPOSICOES/INFORMACOES COMPLEMENTARES
14.LOCAL, DATA, ASSINATURA

A seguir é apresentado o modelo de TR utilizado na SEA.
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Clique para ver:

TERMO DE REFERENCIA AJUSTADO - LICITACAO. MODELO.doc

1116 |:|Cor15u|tar a empresa quanto ao interesse em prorrogar

Descricao

Considerando que a empresa pode apresentar negativa quanto a prorrogacao,
ocorrendo a necessidade de se iniciar processo licitatorio, recomenda-se que a
fiscalizacdo inicie o processo de prorrogacdo com, no minimo, 06 (seis) meses de
antecedéncia ao término do prazo, devendo, imediatamente, consultar a empresa
para gue a mesma apresente sua anuéncia, com o apanhado de outros documentos

necessarios.

No momento da consulta, e caso a mesma aceite a prorrogacao, o fiscal devera
negociar o reajuste anual (com excecao dos contratos de terceirizados, cujo reajuste
é através de dissidio), consultando a empresa quanto a possibilidade da néo aplicacao
do reajuste ou diminuicdo do indice. Caso positivo, a empresa devera declarar
EXPRESSAMENTE que aceita prorrogar o contrato abrindo méo da aplicacéo total ou
parcial do reajuste, apresentando a respectiva proposta, conforme o Memorando
Circular n°. 001/2018 - SEAD (anexo).

1117 Memorando Circular n® 001/2018-SEAD

Clique para ver:

Memo 001.pdf
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1118 |:IPreparar para cotagdo

Descricao
Elaborar expediente SIGADOC do tipo “MEM?”, fora do processo principal do contrato,
com o memorando da fiscalizacdo, solicitando a prorrogacao e informando o prazo a

ser prorrogado, com a devida justificativa;

Com até 04 (quatro) meses de antecedéncia ao término do prazo, o processo devera
ser encaminhado a Secretaria de Engenharia e Arquitetura (SEA) com toda a

instrucao de praxe e documentos essenciais completos.

Documentos essenciais:
. Termo de Referéncia da contratacao original;
« Anuéncia da empresa: documento que comprova que a empresa contratada
concorda com a prorrogacao (pode ser utilizado o e-mail institucional);
. Certidées de Regularidade da empresa: INSS, Receita Federal, Estadual e
Municipal, FGTS e Trabalhista;

. Comprovante de negociacao de reajuste.

Com vistas a comprovar a vantajosidade da continuidade da contratacéo, a instru¢cao
deve ser encaminhada a Secretaria de Administracdo (SEAD) que realizara cotagcao

de precos com empresas diversas para o objeto contratado.

1119 I:lAnaIisar a validade das propostas

Descricao
A equipe de fiscalizacéo ira verificar a validade dos documentos, em especial quanto

a especificacdo do objeto, valores e quantidades. Quando as propostas forem
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consideradas validas, os mesmos se manifestardo expressamente quanto a validade

das mesmas.

11110 TISEAD

1.1.1.11 I:|Cotar pregos

Descricao
A SEAD realiza a cotacdo de precos para dar subsidios a equipe de fiscalizacdo da

SEA a fim de viabilizar a continuidade do processo de prorrogacao.

Apbs o recebimento de propostas e anexacdo das mesmas no SIGADOC respectivo,
a SEAD devolvera o MEM a equipe de fiscalizacéo, para que verifiqgue a validade dos

documentos, em especial quanto a especificacdo do objeto, valores e quantidades.

11112 Providenciar celebracao da vigéncia

Descricao
A SEAD toma as providéncias necessarias a celebracao da vigéncia.
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