(Revogado pela Instrucdo Normativa n. 4 de 26 de setembro de 2005)

ANEXO | (IN 2/2003)
ATRIBUICOES DO GESTOR DE CONTRATO

| — Elaborar Projeto Basico/Termo de Referéncia, na forma da legislacdo vigente, que

conterd, no que couber, no minimo:

a) justificativa detalhada da necessidade da contratacdo, declinando os motivos e/ou
finalidade de sua realizagéo;

b) justificativa da escolha da solucdo proposta, quando existirem outras ofertas no
mercado, levando-se em conta a qualidade e o custo do objeto pretendido;

c) objeto da solicitacdo, de forma clara, objetiva e sucinta, contendo suas principais
caracteristicas e quantitativos;

d) regime de execucédo ou forma de fornecimento;

e) local de entrega do bem ou execug¢do da obra ou servico, bem como dias e horéarios
de atendimento, se for o caso;

f) prazos de inicio das etapas de execucédo, de conclusdo e de entrega, conforme o
caso;

g) exigéncia de garantias;

h) vigéncia,;

i) relacdo dos bens a serem manutenidos, se for o caso;

j) estimativa de precos de servigos e de pecas, salvo se o valor daqueles contemplar
o destas, mediante minuciosa pesquisa de mercado realizada em, no minimo, duas
empresas do ramo ou em Orgdos da Administragdo Publica que mantenham
contratos semelhantes;

K) informacdo quanto a necessidade de apresentacdo de amostra dos materiais ou
servicos cotados a fim de verificar sua adequacao as especificacdes do objeto;

l) obrigacdes da licitante vencedora;

m) informagdes adicionais que deverdo ser inseridas no edital de licitagdo ou no termo
contratual.

Il — Apresentar no Projeto Bésico/Termo de Referéncia, na contratacdo de servico a ser
executado de forma indireta e continua, justificativas acerca:

a) da quantidade de postos de servico e de trabalhadores;
b) dos salarios de cada categoria profissional;
c) do quantitativo de cada categoria profissional, de acordo com a real

necessidade, conforme praticas predominantes no mercado.
[l — Instruir o processo de dispensa ou de inexigibilidade, no que couber, com os
seguintes elementos:

a) Projeto Basico/Termo de Referéncia,

b) caracterizacdo da situacdo emergencial ou calamitosa que justifique a
dispensa, quando for o caso;

c) justificativa do preco;

d) justificativa da escolha do fornecedor.
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IV — Encaminhar o Projeto Basico/Termo de Referéncia para aprovacdo do titular da
Secretaria ou, em sua auséncia, para autoridade superior a quem estiver subordinado.

V — Encaminhar os autos, apés o cumprimento do inciso anterior, para fins de
informacé&o de disponibilidade orcamentaria, a Subsecretaria de Orcamento e Financas,
que os remetera, em seguida, a Divisdo de Contratos para instrugéo processual.

VI — Acompanhar o processo licitatorio em todas as suas fases.

VII — Receber, proviséria e definitivamente, as aquisi¢cdes, obras ou servi¢cos sob sua
responsabilidade, mediante termo circunstanciado, quando nao for designada
Comisséo de Recebimento ou outro servidor, na forma da legislagao vigente.

VIII - Zelar pelo fiel cumprimento de todas as clausulas contratuais.

IX - Analisar, conferir e atestar os documentos de cobranca, no prazo de 2 (dois) dias
Uteis, e encaminha-los a Subsecretaria de Orcamento e Financas, nos autos do
respectivo processo de pagamento;

9.1 - nos contratos em que o Superior Tribunal de Justica for parte como usuario
de servico publico (agua, energia elétrica, telefone e assemelhados), o
encaminhamento de que trata o inciso anterior dar-se-a4 até 4 (quatro) dias uteis de
antecedéncia da data do vencimento do documento de cobrancga.

X — Devolver formalmente a contratada as Notas Fiscais de cobranca em
desconformidade com o contrato.

Xl - Controlar prazos de vigéncia dos instrumentos contratuais sob sua
responsabilidade, solicitando sua prorrogacéo, realizacdo de licitacdo ou contratacao
direta, conforme o caso.

Xl — Informar a Divisdo de Contratos, nos respectivos autos, o0 interesse na
prorrogacdo dos contratos sob sua responsabilidade, visando a obtencdo da
competente autorizacdo, apresentando:

a) avaliacdo de desempenho da contratada;

b) levantamento de informacdes quanto aos aspectos técnicos e mercadoldgicos
que comprovem a existéncia de condicbes e precos vantajosos para a
Administracao;

c) despesa estimada com a prorrogacao.

XIll — Comprovar, nos casos de dispensa e inexigibilidade de licitacdo, sem prejuizo da
apresentacao das informacfes descritas nas alineas “a”, “b” e “c” do item anterior, se a
contratada continua mantendo, em relacdo a execucdo do objeto, as condicbes que
ensejaram sua contratacdo, de conformidade com a fundamentacao legal pertinente.

XIV — Elaborar novo Projeto Basico/Termo de Referéncia, na forma estabelecida nos
itens I, 1l e Ill, e encaminha-lo a Divisdo de Contratos, nos casos em que 0S
instrumentos contratuais sob sua responsabilidade ndo puderem ser prorrogados em
virtude de:

a) expiracdo do prazo de vigéncia;



b) comprovacéo da cessacao da vantajosidade econdémica;
c) contratacdo de novo objeto.

XV — Atender as disposi¢des contidas nos itens Xl e XIV anteriormente a expiracdo da
vigéncia do respectivo contrato, nos seguintes prazos :

a) até 60 (sessenta) dias para os procedimentos relativos a inexigibilidade e
dispensa de licitacao;

b) até 90 (noventa) dias para os procedimentos relativos a licitacdo nas
modalidades de Convite e Pregéao;

c) até 120 (cento e vinte) dias para os procedimentos relativos a licitacdo nas
modalidades de Tomada de Precos e Concorréncia.

XVI - Manter atualizado o registro de ocorréncias relacionadas a execucao contratual.
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XVII - Oficiar a contratada determinacdo de medidas preventivas e corretivas, com
estabelecimento de prazos, para regularizacdo das faltas registradas e/ou defeitos
observados na execucéo do contrato, mantendo o controle com a utilizacdo do modelo
Anexo Il

XVIII - Informar a Administracéo, nos autos, o ndo-atendimento a determinacao de que
trata o0 inciso anterior, pronunciando-se quanto as justificativas apresentadas pela
contratada, mediante o preenchimento do Anexo IV.

XIX — Solicitar a seus superiores, em tempo habil, as decisbes e providéncias que
ultrapassem a sua competéncia.

XX — Manter controle atualizado dos pagamentos, mediante o preenchimento do Anexo
Il.

XXI - Manifestar-se em todos os atos da Administracdo relativos a aplicagcdo de
penalidades, execucao, alteracdo e reajuste/repactuacdo dos contratos.

XXII - Participar, obrigatoriamente, de negociacdes contratuais, quando houver,
garantindo, no minimo, a participacéo de dois representantes da contratante.

XXIII - Autorizar, formalmente, quando do término da vigéncia do contrato, a liberacao
da garantia contratual em favor da contratada, se houver.

XXIV - Encaminhar & Subsecretaria de Orcamento e Financas, até o més de novembro
de cada exercicio, os pedidos de empenhamento para 0s contratos ainda em vigor no
exercicio subsequente.

XXV - Informar a Subsecretaria de Or¢camento e Financas, até o dia 5 do més de
dezembro de cada ano, compromissos contratuais ndo liquidados no exercicio,
objetivando refor¢co, cancelamento e/ou inscricdo de saldos de empenho em Restos a
Pagar.

XXVI - Elaborar estudos com levantamento de custos estimados para projecao e
inclusdo na proposta orcamentéria para o exercicio seguinte, observando os prazos
estabelecidos pela Subsecretaria de Orcamento e Financas.



INSTRUCAO NORMATIVA N° 2, DE 04 DE SETEMBRO DE 2003.

Dispde sobre as atribuicdes e
responsabilidades dos Gestores dos
Contratos firmados pelo Superior Tribunal
de Justica e da outras providéncias.

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL DE
JUSTICA, no uso da competéncia delegada pelo Ato n° 124, de 12 de junho de 2000,
resolve:

Art. 1° Gestor de Contrato, doravante denominado Gestor, € o0 servidor
designado pela Administracdo com a responsabilidade de garantir a fiel execucédo dos
contratos firmados pelo Superior Tribunal de Justica, observando-se as atribuicdes
estabelecidas no Anexo |.

8 1° A designacdo do Gestor serd formalizada mediante portaria,
conforme indicacdo feita no Projeto Basico/Termo de Referéncia pela unidade
solicitante da contratacao

8§ 2° O Gestor devera possuir conhecimento técnico acerca do objeto a ser
contratado e habilidades para planejar, organizar, coordenar, negociar, acompanhar,
supervisionar, avaliar e fiscalizar a execucdo do contrato sob sua responsabilidade.

Art. 2° Os processos administrativos de contratacdo e de pagamento
deverdo permanecer sob a responsabilidade do Gestor.

Art. 3° A execucdo do objeto somente poderd ser iniciada apds a
assinatura do contrato, sob pena de apuracdo de responsabilidade.
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Art. 4° As alteragdes contratuais deverdo ser previamente solicitadas
Divisdo de Contratos, devidamente justificadas, e somente se efetivardo com a
celebracdo do respectivo Termo Aditivo.

Art. 5° A Divisdo de Contratos prestara orientacao e apoio aos gestores e
Ihes encaminhard, imediatamente ap0s a assinatura, cOpia dos contratos ou aditivos
celebrados, bem como da portaria de designacéo do gestor.

Paragrafo dnico - A Secretaria de Administracdo e Financas avaliara
semestralmente a aplicacdo da presente Instrucdo Normativa.

Art. 6° Apés o encerramento do contrato, ndo havendo pendéncia de
pagamento, o gestor devera encaminhar os autos a Subsecretaria de Orcamento e
Financas, para conhecimento, a qual os enviard ao Gabinete da Secretaria de
Administracéo e Financas com proposta de arquivamento.



Art. 7° A Subsecretaria de Orcamento e Financas disponibilizara
informacdes relativas aos pagamentos, visando dar condicbes aos gestores para
manter o contratado devidamente informado.

Art. 8° Serdo imputadas ao Gestor as responsabilidades administrativa,
civil e penal pelo que praticar em desacordo com suas fun¢des, por acdo ou omissao.

Art. 9° Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua
assinatura, ficando revogadas a Ordem de Servico n.° 01, de 11 de julho de 1997, e
demais disposicGes em contrario.

JOSE ROBERTO RESENDE


jussara
Sublinhado

http://bdjur.stj.gov.br/dspace/handle/2011/7683



