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INSTRUCAO NORMATIVA TJRR/SG N. 3, DE 27 DE FEVEREIRO DE 2023.

Regulamenta a atuacdo do agente de
contratacdo e da equipe de apoio, o
funcionamento da  comissdo  de
contratacdo e a atuacdo dos gestores e
fiscais de contratos, prevista no § 3° do
art. 8° da Lei Federal n. 14.133, de 1° de
abril de 2021.

O SECRETARIO-GERAL DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DE
RORAIMA, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais que Ihe confere o inciso I, do art.
1° da Portaria TJRR/PR n. 494, de 2 de mar¢o de 2021, e

CONSIDERANDO o disposto no inciso XXVII, art. 22, da Constituicdo Federal, que confere
a Unido a competéncia privativa para legislar sobre normas gerais de licitacdo e contratacéo;

CONSIDERANDO que os Estados possuem competéncia suplementar para regulamentar a
matéria, nos termos do § 2°, art. 24, da Constituicdo Federal;

CONSIDERANDO as disposicdes da Lei Federal n. 14.133, de 1° de abril de 2021, que versa
sobre as novas regras de licitacdes e contratos administrativos, com entrada em vigor a partir
de 1° de abril de 2023;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentacdo sobre as regras para a atuacdo do agente
de contratacéo e da equipe de apoio, o funcionamento da comisséo de contratacdo e a atuacao
dos gestores e fiscais de contratos, prevista no 8 3° do art. 8° da Lei Federal n. 14.133/2021; e

CONSIDERANDO as informagbes e deliberagbes contidas no SEI n. 0008704-
13.2021.8.23.8000,

RESOLVE:

Capitulo |
Da Designacéo

Secéo |
Agente de Contratacdo
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Art. 1° O agente de contratacdo e o respectivo substituto serdo designados pela autoridade
competente, em carater permanente ou especial, conforme o disposto no art. 8° da Lei Federal
n. 14.133/2021.

8 1° Nas licitagdes que envolvam bens ou servigos especiais, 0 agente de contratagdo podera
ser substituido por comissdo de contratacdo formada por, no minimo, trés membros,
designados nos termos do disposto no art. 2° e no art. 3° desta Instrucdo Normativa, conforme
estabelecido no 8 2° do art. 8°da Lei n. 14.133/2021.

8 2° A autoridade competente poderd designar, em ato motivado, mais de um agente de
contratacdo e devera dispor sobre a forma de coordenacdo e de distribuicdo dos trabalhos
entre eles.

Secéo Il
Equipe de apoio

Art. 2° A equipe de apoio e 0s seus respectivos substitutos serdo designados pela autoridade
competente, para auxiliar o agente de contratacdo ou a comissdo de contratacdo na licitacéo,
observados os requisitos estabelecidos no art. 9°.

Paragrafo Unico. A equipe de apoio podera ser composta por terceiros contratados, observado
o0 disposto no art. 12.

Secéo Il
Comissao de contratacao

Art. 3° Os membros da comissdo de contratacao e os respectivos substitutos serdo designados
pela autoridade competente, observados os requisitos estabelecidos no art. 9°.

8 1° A comissdo de que trata o caput serd formada por agentes publicos indicados pela
administracdo, em carater permanente ou especial, com a funcéo de receber, de examinar e de
julgar documentos relativos as licitagdes e aos procedimentos auxiliares.

8 2° A comissdo de que trata o caput serd formada por, no minimo, trés membros, e sera
presidida por um deles.

Art. 4° Na licitacdo na modalidade dialogo competitivo, a comissdo de contratagdo sera
composta por, no minimo, trés membros que sejam servidores efetivos, admitida a contratagcdo
de profissionais para 0 assessoramento técnico.

Art. 5° Nas contratagcbes que envolvam bens ou servigos especiais cujo objeto ndo seja
rotineiramente contratado pela administracdo, podera ser contratado, por prazo determinado,
servico de empresa ou de profissional especializado para assessorar 0s agentes publicos
responsaveis pela conducéo da licitagéo.

8 1° A empresa ou o profissional especializado contratado na forma prevista no caput
assumird responsabilidade civil objetiva pela veracidade e pela precisdo das informac6es
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prestadas, firmard termo de compromisso de confidencialidade e ndo poderd exercer
atribuicdo propria e exclusiva dos membros da comissdo de contratacéo.

8 2° A contratacdo de terceiros ndo eximira de responsabilidade os membros da comisséo de
contratacdo, nos limites das informacGes recebidas do terceiro contratado.

Secdo IV
Gestores e fiscais de contratos

Art. 6° O gestor do contrato € o representante maximo da unidade técnica da contratacdo e da
unidade administrativa, com atribuicdes gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas a
coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizacdo da contratual, observadas as
distingdes entre a fiscalizacdo técnica e administrativa, dispostas no art. 20 e 21.

8§ 1° Nos afastamentos legais do representante maximo das unidades técnicas e
administrativas, respondera pela gestdo dos contratos o servidor formalmente designado para
substituir o titular.

8§ 2° O gestor administrativo coordenard as atividades relacionadas aos aspectos
administrativos da contratacao.

8 3° Cabera ao gestor técnico a coordenacdo da execugdo contratual.

Art. 7° Os fiscais de contratos e 0s respectivos substitutos serdo representantes da
administracdo designados pela autoridade competente, para exercer as fungcbes estabelecidas
no art. 20 ao art. 23, observados os requisitos estabelecidos no art. 9°.

8 1° Para o exercicio da fungdo, os fiscais de contratos deverdo ser formalmente cientificados
da indicacdo e das respectivas atribuicdes.

8 2° Na designacao de que trata o caput, serdo considerados:
| - a compatibilidade com as atribui¢des do cargo;

Il - a complexidade da fiscalizagéo;

I11 - o quantitativo de contratos por agente publico; e

IV - a capacidade para o desempenho das atividades.

8 3° A eventual necessidade de desenvolvimento de competéncias de agentes publicos para
fins de fiscalizacdo e de gestdo contratual deverd ser demonstrada no estudo técnico
preliminar e devera ser sanada, conforme o caso, previamente a celebracdo do contrato,
conforme o disposto no inciso X do § 1°do art. 18 da Lei Federal n. 14.133/2021.

Art. 8° Os fiscais de contratos poderdo ser assistidos e subsidiados por terceiros contratados
pela administracdo, observado o disposto no art. 25.

Secéo V
Requisitos para a designacéo
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Art. 9° O agente publico designado para o cumprimento do disposto nesta Instrugédo
Normativa deveré preencher os seguintes requisitos:

| - ser, preferencialmente, servidor efetivo dos quadros permanentes da administracao;

Il - ter atribuicOes relacionadas a licitacGes e contratos ou possuir formagdo compativel, ou
qualificacdo atestada por certificacdo profissional emitida por escola de governo criada e
mantida pelo Poder Publico; e

Il - ndo ser cdnjuge ou companheiro de licitantes ou contratados habituais da administracao
nem tenha eles vinculo de parentesco, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, ou de
natureza técnica, comercial, econdmica, financeira, trabalhista e civil.

8 1° Para fins do disposto no inciso Il do caput, consideram-se contratados habituais as
pessoas fisicas e juridicas cujo historico recorrente de contratacdo com o 6rgdo ou com a
entidade evidencie significativa probabilidade de novas contratacoes.

8 2° A vedacdo de que trata o inciso Il do caput incide sobre o agente publico que atue em
processo de contratacdo cujo objeto seja do mesmo ramo de atividade em que atue o licitante
ou o contratado habitual com o qual haja o relacionamento.

8 3° Os agentes de contratagdo, 0s seus substitutos e o presidente da comissdo de contratacéo
serdo designados dentre servidores efetivos dos quadros permanentes da administracao.

Art. 10. O encargo de agente de contratacdo, de integrante de equipe de apoio, de integrante
de comissdo de contratacdo ou de fiscal de contratos ndo podera ser recusado pelo agente
publico.

8 1° Na hipotese de deficiéncia ou de limitacOes técnicas que possam impedir o cumprimento
diligente das atribuicdes, o agente publico devera comunicar o fato ao seu superior
hierarquico.

§ 2° Na hipdtese prevista no § 1°, a autoridade competente podera providenciar a qualificacdo
prévia do servidor para o desempenho das suas atribuicGes, conforme a natureza e a
complexidade do objeto, ou designar outro servidor com a qualificacdo requerida, observado
o disposto no 8§ 3° do art. 9°.
Secédo VI
Principio da segregacéao das fungoes

Art. 11. O principio da segregacdo das funcdes veda a designacdo do mesmo agente publico
para atuacdo simultdnea em fungdes mais suscetiveis a riscos, de modo a reduzir a
possibilidade de ocultacéo de erros e de ocorréncia de fraudes na contratacéo.

Paragrafo Unico. A aplicagdo do principio da segregacio de funcées de que trata o caput:
| - serd avaliada na situacéo fatica processual; e
Il - poderé ser ajustada, no caso concreto, em razao:
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a) da consolidacdo das linhas de defesa; e

b) de caracteristicas do caso concreto, tais como o valor e a complexidade do objeto da
contratacao.

Secao VII
Vedacdes

Art. 12. O agente publico designado para atuar na area de licitacGes e contratos e o terceiro
que auxilie a conducdo da contratacdo, na qualidade de integrante de equipe de apoio, de
profissional especializado ou de funcionério, ou representante de empresa que preste
assessoria técnica, deverdo observar as vedacOes previstas no art. 9° da Lei Federal n.
14.133/021.

Capitulo I
Da Atuacdo e do Funcionamento

Secdo |
Atuacdo do agente de contratacao

Art. 13. Cabera ao agente de contratacdo, em especial:

| - tomar decisbes em prol da boa condugdo da licitacdo, dar impulso ao procedimento,
inclusive por meio de demandas as areas das unidades de contratacdes, descentralizadas ou
ndo, para fins de saneamento da fase preparatoria, caso necessario;

Il - acompanhar os tramites da licitacdo e promover diligéncias, se for o caso, para o
cumprimento do Plano Anual de Contratagdes - PAC, observado, ainda, o grau de prioridade
da contratacdo; e

I11 - conduzir e coordenar a sessdo publica da licitacdo e promover as seguintes acoes:

a) receber, examinar e decidir as impugnac@es e os pedidos de esclarecimentos ao edital e aos
seus anexos e requisitar subsidios formais aos responsaveis pela elaboragdo desses
documentos, caso necessario;

b) verificar a conformidade da proposta mais bem classificada com os requisitos estabelecidos
no edital;

c) verificar e julgar as condigdes de habilitacdo;
d) sanar erros ou falhas que nédo alterem a substancia das propostas; e
e) encaminhar a comissao de contratacdo, quando for o caso:

1. os documentos de habilitagéo, caso se verifique a possibilidade de saneamento de erros ou
de falhas que n&o alterem a substancia dos documentos e a sua validade juridica, conforme o
disposto no 8§ 1° do art. 64 da Lei Federal n. 14.133/2021; e

2. 0s documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos no art. 78 da Lei Federal n.
14.133/2021;
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f) negociar, quando for o caso, condi¢cbes mais vantajosas com o primeiro colocado;
g) indicar o vencedor do certame;
h) conduzir os trabalhos da equipe de apoio; e

i) encaminhar o processo instruido, apos encerradas as fases de julgamento e de habilitacdo e
exauridos 0s recursos administrativos, a autoridade superior para adjudicacdo e para
homologacéo.

8§ 1° O agente de contratacdo sera auxiliado, na fase externa, por equipe de apoio, de que trata
0 art. 2°, e respondera individualmente pelos atos que praticar, exceto quando induzido a erro
pela atuacdo da equipe.

8 2° A atuacdo do agente de contratacdo na fase preparatoria deverd ater-se ao
acompanhamento e as eventuais diligéncias para o fluxo regular da instrucéo processual.

8 3° Na hipotese prevista no 8§ 2° o agente de contratacdes estara desobrigado da elaboragéo
de estudos preliminares, de projetos e de anteprojetos, de termos de referéncia, de pesquisas
de preco e, preferencialmente, de minutas de editais.

8§ 4° O acompanhamento de que trata o inciso Il do caput seré realizado por meio de planilha
de monitoramento das contratacdes, parte integrante do Sistema de Gestdo de Qualidade do
TJRR, e de procedimento administrativo instaurado no Sistema Eletronico de Informagdes -
SEI para abrigar 0os documentos provenientes das reunides de alinhamento promovidas pela
Secretaria de Gestdo Administrativa - SGA e as areas demandantes das contratacoes.

8 5° Observado o disposto no art. 9° desta Instru¢cdo Normativa, o agente de contratacdo
poderd delegar as competéncias de que tratam os incisos | e Il do caput, desde que seja
devidamente justificado e que ndo incidam as vedacdes previstas no art. 13 da Lei n. 9.784, de
29 de janeiro de 1999.

8 6° O ndo atendimento das diligéncias do agente de contratacdo por outros setores do 6rgédo
ou da entidade ensejara motivacdo formal, a ser juntada aos autos do processo.

8 7° As diligéncias de que trata o § 6° observardo as normas internas do TJRR, inclusive
quanto ao fluxo procedimental.

Art. 14. O agente de contratagcdo contara com o auxilio das unidades de assessoramento
juridico, administrativo e de controle interno para o desempenho das funcdes essenciais a
execucéo das suas fungoes.

8 1° O auxilio de que trata o caput se dara por meio de orientagcdes gerais ou em resposta a
solicitacBes de apoio, hipotese em que serdo observadas as normas internas quanto ao fluxo
procedimental.

§ 2° Sem prejuizo do disposto no § 1°, a solicitacdo de auxilio a unidade de assessoramento
juridico administrativo se dara por meio de consulta especifica, que conterd, de forma clara e
individualizada, a davida juridica a ser dirimida.
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8§ 3° Na prestacdo de auxilio, a unidade de controle interno se manifestara acerca dos aspectos
de governanca, gerenciamento de riscos e controles internos administrativos da gestdo de
contratacdes.

8 4° Previamente a tomada de decisdo, 0 agente de contratacdo considerara eventuais
manifestacbes apresentadas pelas unidades de assessoramento juridico administrativo e de
controle interno. Atuacdo da equipe de apoio.

Art. 15. Cabera a equipe de apoio auxiliar o agente de contratacdo ou a comissdo de
contratacdo no exercicio de suas atribuicdes.

Paragrafo Unico. A equipe de apoio contara com o auxilio das unidades de assessoramento
juridico administrativo e de controle interno nos termos do disposto no art. 14.

Secéo Il
Funcionamento da comisséo de contratacéo

Art. 16. Cabera a comisséo de contratagdo:

| - substituir o agente de contratacdo, observado o disposto no art. 13, quando a licitacdo
envolver a contratacdo de bens ou servigos especiais, desde que atendidos os requisitos
estabelecidos no § 1° do art. 3° e no art. 9%

Il - conduzir a licitacdo na modalidade didlogo competitivo, observado o disposto no art. 13;

I11 - sanar erros ou falhas que ndo alterem a substancia dos documentos de habilitacdo e a sua
validade juridica, mediante despacho fundamentado registrado e acessivel a todos, e atribuir-
Ihes eficacia para fins de habilitacdo e de classificacédo; e

IV - receber, examinar e julgar documentos relativos aos procedimentos auxiliares previstos
no art. 78 da Lei Federal n. 14.133/2021, observados os requisitos estabelecidos em
regulamento.

Paragrafo Unico. Quando substituirem o agente de contratacio, na forma prevista no inciso |
do caput, os membros da comissdo de contratacdo responderdo solidariamente pelos atos
praticados pela comissdo, exceto 0 membro que expressar posi¢ao individual divergente, a
qual devera ser fundamentada e registrada em ata lavrada na reunido em que houver sido
tomada a deciséo.

Art. 17. A comissdo de contratacdo contard com o auxilio das unidades de assessoramento
juridico administrativo e de controle interno, nos termos do disposto no art. 14.

Secéo Il
Atividades de gestdo e fiscalizacdo de contratos

Art. 18. Para fins do disposto nesta Instrucdo Normativa, considera-se:
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| - gestdo de contrato - as atribuicbes gerenciais, técnicas ou operacionais relacionadas a
coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizacdo da execucdo contratual, nos
aspectos administrativo e técnico.

Il - fiscalizacdo técnica - 0 acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execugéo
do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, a qualidade, o tempo
e 0 modo da prestacdo ou da execucdo do objeto estdo compativeis com os indicadores
estabelecidos no edital, para fins de pagamento, conforme o resultado pretendido pela
administracdo, e com o objetivo de identificar a necessidade de alteragdes contratuais e
eventual aplicagdo de sancdes, tecendo as devidas justificativas técnicas.

Il - fiscalizacdo administrativa - o acompanhamento dos aspectos administrativos da
contratagdo para a correta instrugdo dos procedimentos administrativos, com o intuito de
demonstrar o cumprimento das exigéncias estabelecidas no ato convocatério relativas a
execucdo do objeto, bem como, para viabilizar eventuais alteragfes contratuais de
prorrogacdo de vigéncias, acréscimos, supressoes, entre outras.

IV - fiscalizacdo setorial - 0 acompanhamento da execuc¢do do contrato nos aspectos técnicos
guando a prestacao do objeto ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas de um 6rgdo ou uma entidade.

V - fiscalizacio demandante - o acompanhamento por servidor representante da Area
Demandante, indicado pela autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do
ponto de vista de negdcio e funcional nos casos de solucédo de TIC.

8 1° As atividades de gestéo e de fiscalizacdo dos contratos deveréo ser realizadas de forma
preventiva, rotineira e sistematica e exercidas por agentes publicos, por equipe de fiscalizacdo
ou por agente publico Unico, assegurada a distin¢ao das atividades.

8 2° A distincéo das atividades de que trata o § 1° ndo podera comprometer o desempenho das
acOes relacionadas a gestdo do contrato.

8§ 3° Para fins da fiscalizacdo setorial de que trata o inciso IV do caput, 0 6rgdo ou a entidade
podera designar representantes para atuarem como fiscais setoriais nos locais de execugdo do
contrato.

Secédo IV
Gestor de contrato

Art. 19. O gestor do contrato serd o secretario da area demandante (Gestor Técnico) e da area
administrativa (Gestor Administrativo).

8 1° O Gestor Técnico sera responsavel pela coordenacdo da fiscalizagcdo técnica, setorial e
demandante.

8 2° O Gestor Administrativo serd responsavel pela coordenacdo da fiscalizagdo
administrativa.
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Art. 20. Cabera ao gestor do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao
seu substituto, em especial:

| - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e
demandante, de que tratam os incisos I, 111, IV e V do caput do art. 18;

Il - acompanhar os registros das ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato que
ultrapassem a competéncia dos fiscais do contrato, adotando as medidas pertinentes;

I11 - elaborar o relatorio final de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei
Federal n. 14.133/2021, com as informacdes obtidas durante a execucao do contrato;

IV - coordenar a atualizacdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, com
apoio dos fiscais técnico, administrativo, setorial e demandante;

V - emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo, setorial e demandante quanto ao cumprimento de obrigac6es assumidas pelo
contratado, com mencdo ao seu desempenho na execugéo contratual, baseado em indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, a constarem do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes conforme disposto em regulamento;

VI - Decidir sobre questdes que ultrapassem a competéncia dos fiscais.

§ 1° O relatério de que trata o inciso 1l do caput sera elaborado de forma cooperativa pelos
gestores administrativo e técnico.

§ 2° Cabera ao gestor administrativo deliberar sobre eventual aplicacdo das sanc¢des previstas
no art. 156 da Lei Federal n. 14.133/2021, observado o disposto no art. 158, e no limite da
delegacdo de competéncias estabelecidas em regulamento préprio.

Secédo V
Fiscal técnico

Art. 21. Cabera ao fiscal técnico do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto, em especial:

I - conhecer os fluxos Aquisi¢cdes e ContratacBes constantes no Portal Simplificar, instituido
através da Resolucdo TIRR/TP n. 13, de 23 de abril de 2021;

Il - ler atenta e minuciosamente todo o contrato, seus anexos e seus aditivos, principalmente
guanto ao objeto da contratacdo, forma de execucdo, forma de fornecimento de materiais e
prazo de entrega ou prestacao dos servicos, cronograma de servicos, obriga¢oes da contratante
e da contratada, condicGes de pagamento e fiscalizacdo, assim como, o Termo de Referéncia
que originou a contratacao;

I11 - conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e precos;

IV - declarar ciéncia de sua designagdo como fiscal do contrato, por meio da ferramenta de
ciéncia disponibilizada no Sistema Eletronico de Informacéo — SEI;


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/l14133.htm
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V - prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato com informacdes pertinentes as
suas competéncias;

VI - anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execuc¢do do contrato, com a descri¢do do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou
dos defeitos observados;

VIl - emitir notificacdes para a corre¢cdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo, ou
irregularidade constatada, com a definicdo de prazo para a correcdo e abertura de
procedimento administrativo de apuracéo de falhas, quando for o caso;

VIII - informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou
adocdo de medidas que ultrapassem a sua competéncia, para adotar as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso;

IX - comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execucdo do contrato nas datas estabelecidas;

X - fiscalizar a execucdo do contrato, mantendo contato com o preposto ou representante da
contratada, para serem cumpridas as condigcOes estabelecidas, de modo a assegurar 0s
melhores resultados para a administracdo, com a conferéncia das notas fiscais e das
documentacdes exigidas para 0 pagamento;

XI - acompanhar os prazos de execucado de servico e entrega de material, observando a forma
e o local determinado no contrato;

XIl - identificar a necessidade de modificacGes contratuais relacionadas a execucdo do
contrato, tecendo as devidas justificativas técnicas para fins de atendimento da finalidade da
contratacao;

XIII - antes da emissdo de requisicdes, realizar o controle dos quantitativos contratados e dos
saldos contratual e de empenho;

XIV - aplicar o Acordo de Nivel de Servigos/Instrumento de Medicdo de Resultado e tomar as
providéncias para que o pagamento ocorra conforme o nivel alcangado;

XV - autorizar a emissdo de nota fiscal e verificar se esta totalmente preenchida e em
conformidade com o objeto contratado.

XVI - constatada alguma irregularidade na nota fiscal apresentada, solicitar 0s
esclarecimentos e corre¢cdes necessarias junto a contratada;

XVII - apontar a necessidade de glosa dos valores faturados decorrente de deciséo
administrativa que tenha aplicado eventual san¢do a contratada;

XVIII - receber provisoriamente e definitivamente o objeto, mediante termo detalhado que
comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico, em conjunto com o fiscal setorial
e demandante, quando houver, e com a Comissdo de Recebimento e Avaliagcdo de Material -
CRAM, se for o caso;
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XIX - instruir os procedimentos administrativos das contratacbes para fins de pagamento,
juntando as notas fiscais, certiddes de regularidade fiscal e trabalhista e outros documentos
exigidos na contratacao;

XX - manifestar-se tecnicamente, em tempo habil, sobre a necessidade de prorrogacao
contratual ou realizacdo de nova licitagéo;

XXI - realizar a atualizacdo continua do relatorio de riscos durante a gestdo do contrato, em
conjunto com os fiscais setorial, demandante e administrativo; e

XXII - auxiliar o gestor do contrato com as informacbes necessarias, na elaboracdo do
documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizagdo do cumprimento de
obrigac@es assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso IV do caput do art. 19.

Paragrafo Unico. As atribuigbes de tratam os incisos XV, XVI, XVII, XVIII e XIX serdo
realizadas em conjunto pela fiscalizacdo técnica e administrativa, nos casos de contratos
terceirizados com cesséo de méo de obra.

Secédo VI
Fiscal administrativo

Art. 22. Caberd ao fiscal administrativo do contrato e, nos seus afastamentos e seus
impedimentos legais, ao seu substituto, em especial:

I - conhecer os fluxos de Aquisices e Contratacdes constantes no Portal Simplificar,
instituido através da Resolucdo TIRR/TP n. 13/2021;

Il - ler atenta e minuciosamente todo o contrato, seus anexos e seus aditivos, principalmente
guanto ao objeto da contratacdo, forma de execucdo, forma de fornecimento de materiais e
prazo de entrega ou prestacdo dos servicos, cronograma de servicos, obrigacdes da contratante
e da contratada, condicGes de pagamento e fiscalizagdo, assim como, o Termo de Referéncia
que originou a contratacao;

I11 - conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e precos;

IV - declarar ciéncia de sua designacdo como fiscal do contrato, por meio da ferramenta de
ciéncia disponibilizada no Sistema Eletronico de Informacéo — SEI.

V - manter registro dos contratos celebrados e suas alteragOes, utilizando-se de planilhas de
controle e sistemas disponiveis para essa finalidade;

VI - publicar no Portal da Transparéncia os documentos relacionados a contratagéo.

VII - encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado as informacgfes pertinentes aos contratos
firmados;

VIII - prestar apoio ao gestor do contrato com informagdes pertinentes as suas competéncias;

IX - prestar ao gestor do contrato, com a realizacdo das tarefas de controle das vigéncias
contratuais, formalizacdo de apostilamentos e de termos aditivos, acompanhamento de
garantias contratuais e glosas;
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X - diligenciar junto a fiscalizacdo técnica sobre a necessidade de prorrogacdo ou de nova
contratacdo com antecedéncia de 120 dias do encerramento da vigéncia contratual;

X1 - diligenciar junto a fiscalizagdo técnica sobre a necessidade de acréscimo ou supressao
contratual, caso seja detectado descompasso entre as quantidades contratadas e a executadas;

XII - instruir os procedimentos administrativos no caso de alteragBes contratuais, revisoes,
reajustes e repactuacdes, aplicando os indices previstos nos contratos e atestando a
vantajosidade econdmica da manutengéo contratual,

XIII - acompanhar a manutencdo das condi¢bes de habilitacdo do contratado, para fins de
empenho de despesa e de pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidacédo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais;

XIV - examinar a regularidade no recolhimento das contribuigdes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias, adotando as providéncias cabiveis caso seja detectada irregularidade;

XV - atuar tempestivamente na solucdo de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacdes contratuais administrativas e reportar ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

XVI - emitir notificacbes para a correcdo falhas e irregularidades referentes aos aspectos
administrativos do contrato, com a definicdo de prazo para a correcdo e abertura de
procedimento administrativo de apuracdo de falhas, quando for o caso;

XVII - realizar a atualizagdo continua do relatério de riscos durante a gestdo do contrato, em
conjunto com os fiscais técnico, setorial e demandante;

XVII - auxiliar o gestor do contrato com as informacdes necessarias, na elaboracdo do
documento comprobatério da avaliacdo realizada na fiscalizacdo do cumprimento de
obrigacdes assumidas pelo contratado, conforme o disposto no inciso IV do caput do art. 19.

Secédo VII
Fiscal setorial

Art. 23. Cabera ao fiscal setorial do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos
legais, ao seu substituto exercer as atribuicGes de que tratam o art. 20.

Secdo VIII
Fiscal demandante

Art. 24. Cabera ao fiscal demandante e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao
seu substituto, em especial:

| - Avaliar a qualidade dos servigos em relacéo aos resultados alcangados;
Il - Identificar ndo conformidade com os termos contratuais;



—

MR

PODER JUDICIARIO
DO ESTADO DE RORAIMA

Comissdo Permanente de Legislagdo
e Jurisprudéncia

Il - Realizar o recebimento definitivo em conjunto com o fiscal técnico.

IV - Auxiliar o fiscal técnico, dirimindo duvidas sobre o cumprimento das obrigacOes
relacionadas ao ponto de vista de negdcio e funcional nos casos de solugdo de TIC.

Secdo IX
Recebimento provisorio e definitivo

Art. 25. Os recebimentos provisério e definitivo ficardo a cargo dos fiscais técnicos.

8§ 1° Havendo designacdo de fiscais setoriais, esses realizardo os recebimentos provisorio e
definitivo em conjunto com os fiscais técnicos.

8 2° Nos casos de solugdo de TIC em que houver designacdo de fiscal demandante, o
recebimento definitivo sera realizado em conjunto com o fiscal técnico.

8§ 3° Os prazos e 0s métodos para a realizagcdo dos recebimentos provisério e definitivo serdo
definidos nos instrumentos contratuais.

Secdo X
Terceiros contratados

Art. 26. Na hipotese da contratacdo de terceiros para assistir e para subsidiar os fiscais de
contrato nos termos do disposto nesta Instrucdo Normativa, sera observado o seguinte:

| - a empresa ou o profissional contratado assumira responsabilidade civil objetiva pela
veracidade e pela precisdo das informacbes prestadas, firmard termo de compromisso de
confidencialidade e ndo podera exercer atribuicdo prépria e exclusiva de fiscal de contrato; e

Il - a contratacdo de terceiros ndo eximira o fiscal do contrato da responsabilidade, nos limites
das informacdes recebidas do terceiro contratado. Apoio dos 6rgdos de assessoramento
juridico e de controle interno.

Art. 27. O gestor do contrato e os fiscais técnico, administrativo, setorial e demandante serdo
auxiliados pelas unidades de assessoramento juridico administrativo e de controle interno, o0s
quais deverdo dirimir duvidas e subsidia-los com informagfes para prevenir riscos na
execucgéo do contrato, conforme o disposto no art. 14.

Secéo XI
Decisdes sobre a execucao dos contratos.

Art. 28. As decisGes sobre as solicitaches e as reclamacOes relacionadas a execucdo dos
contratos e os indeferimentos aos requerimentos manifestamente impertinentes, meramente
protelatorios ou de nenhum interesse para a boa execucdo do contrato serdo efetuados no
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prazo de um més, contado da data do protocolo do requerimento, exceto se houver disposicao
legal ou clausula contratual que estabeleca prazo especifico.

8§ 1° O prazo de que trata o caput podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, desde que
motivado.

8 2° As decisdes de que trata o caput serdo tomadas pelos fiscais do contrato, pelo gestor do
contrato ou pela autoridade superior, nos limites de suas competéncias.

Capitulo 111
Disposigdes Finais

Secdo |
Orientac6es Gerais

Art. 29. Na execucdo do disposto nesta Instrucdo Normativa deverdo ser observados os fluxos
de Aquisicdes e Contratagdes publicados no Portal Simplificar, constante do sitio eletronico
do TJRR.

Art. 30. Poderdo ser editadas normas complementares necessarias a execucao desta Instrucéo
Normativa.

Secéo Il
Vigéncia

Art. 31. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicdes em contrario.

Henrique de Melo Tavares
Secretario-Geral
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