R
£

PARANA

GOVERNQ DO ESTADO

SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
GABINETE DO SECRETARIO

RESOLUGAO N° 093/2015 — GS/SEJU

Estabelece os procedimentos de gestdo e
fiscalizagdo de contratos administrativos no
ambito da Secretaria de Estado da Justiga,
Cidadania e Direitos Humanos — SEJU.

O SECRETARIO DE ESTADO DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS
HUMANOS DO ESTADO DO PARANA, usando das atribuicdes que lhe conferem os
artigos 43 e 47 da Lei 8.485, de 03 de junho de 1987, e art. 44 do Regulamento da
Secretaria de Estado da Justica, Cidadania e Direitos Humanos, aprovado conforme o
Decreto n° 1493, de 22 de maio de 2015,

Resolve:

Art. 1° Estabelecer, na forma do Anexo |, os procedimentos a serem adotados por
servidores lotados nesta Secretaria de Estado, no que se refere a gestdo e fiscalizagao
dos contratos administrativos, para que se cumpram as determinacgdes da Lei Federal n°
8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragbes, e da Lei Estadual n° 15.608, de 16 de
agosto de 2007, e demais dispositivos legais vigentes.

Art. 2° Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua publicagao.

Art. 3° Revoga-se a Instrugdo Normativa n® 01/2013.

Curitiba, 30 de julho de 2015.

(&S m@rﬁﬁ(o‘ de So{{aqGrota ‘

Secretario de Estado da Justi¢a, Cidadanid’e Direitos Humanos
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Instrugao Normativa n°. 001/2015 — Anexa a Resolugiao 093/2015-GS/SEJU

ANEXO |

INTRODUGAO

Esta Instrugdo Normativa (em substituicdo a I.N. n° 01/2013) se baseia nos
principios basicos da Administragdo e nas experiéncias realizadas na Secretaria de Estado
da Justi¢a, Cidadania e Direitos Humanos — SEJU e Departamentos vinculados.

Objetiva orientar e auxiliar todos os servidores lotados nesta Secretaria,
que participam da administragdo, execugao e fiscalizagdo dos contratos administrativos,
para que se cumpra o que determina a Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas
alteragdes, e a Lei Estadual n° 15.608, de 16 de agosto de 2007 e demais dispositivos
legais vigentes.

A Administragéo Publica tem como principal incumbéncia, em relagdo aos
Contratos Administrativos, o dever de fiscalizagdo da execucdo. Tem o dever de coibir
qualquer pratica que lese ao interesse publico e consequentemente a sociedade, deve
realizar tudo para que atos lesivos ndo acontecam, deve exigir das contratadas o
estritamente acordado, com seriedade e responsabilidade. A n3o realizagdo da exigéncia,
significa que a Administragdo comete ilicito administrativo, em razdo do qual pode vir a
sofrer processo disciplinar, bem como responder processo por crime de responsabilidade.

Os contratos administrativos, oriundos ou ndo de Licitagdo, sao
instrumentos utilizados pela Secretaria de Estado da Justiga, Cidadania e Direitos
Humanos — SEJU, para adquirir bens e servigos para a manutengdo da infraestrutura e
funcionamento de seus Grupos Setoriais e Departamentos, na prestagdo de servigos aos
cidadaos em geral, como auxiliar direto ao Governo do Estado do Parana, com a finalidade
de alcancar os objetivos de interesse publico a ela conferidos.

Mediante a formalizagdo de contratos, o Agente Publico deve exercer de
forma consistente, parametrizada e transparente a administragédo, execugao e fiscalizagao
das suas compras e servi¢os, tudo conforme dispbe o Capitulo Ill, da Lei Federal n° 8.666,
de 21 de junho de 1993.

privada, porque as regras visam proteger o interesse publico em detrimento do p
Por esse motivo, os contratos administrativos nascem a partir da publicidade de
O acompanhamento e a fiscalizagdo na execugao dos contratos administfativos séo
procedimentos imprescindiveis ao Agente Publico na defesa do interesse pu’pﬁco.

O descumprimento parcial ou total das disposi¢des contratuais, podem
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gerar prejuizo a Administragdo Publica Estadual. Por consequéncia, no &ambito
sancionatério, se incluem também os Agentes Publicos, visto ser eles guem
instrumentalizam a viabilidade, confecgao, fiscalizagdo e gestdo administrativa dos atos
contratuais. Os atos ou contratos administrativos devem ser realizados obedecendo
principios que norteiam a Administragdo Publica e nunca sem priorizar o interesse publico,
pois configurariam desvio de finalidade. Havendo negligéncia nos atos, as partes estardo
sujeitas a responder processo Administrativo, sem prejuizo de outros na esfera civel ou
criminal.

A autoridade competente que identificar irregularidades na participagdo em
procedimento licitatorio ou em execugd@o contratual, devera solicitar instauragdo de
Processo Administrativo de Apuragdo de Responsabilidade — PAAR ao Gestor do
Contrato, o qual devera encaminhar os autos a Comissdo Permanente de Processo
Administrativo, visando apuragao de responsabilidade do contratado.

1. GESTAO DOS CONTRATOS

Na SEJU, a gestdo dos contratos é exercida pelo Grupo Administrativo
Setorial - GAS. O setor é responsavel de forma centralizada e geral pelo controle,
orientagdo e acompanhamento do fiel cumprimento das obrigagbes assumidas entre a
Secretaria e a empresa contratada, auxiliado pelos Fiscais dos contratos nos Grupos e
departamentos. Tudo para propiciar a qualidade, transparéncia, regularidade e
imparcialidade que devem permear todos os procedimentos no dmbito da Administragéo
Publica Estadual.

O Grupo Administrativo Setorial — GAS, ao administrar os contratos, realiza
a intermediag&o entre os Departamentos recebedores dos servigos e produtos adquiridos
contratualmente (FISCAIS) e a Diregdo da Secretaria. E auxiliar na instrugdo dos
processos e compilagdo de informagdes contratuais que viabilizam andlise juridico
administrativa e as deliberagbes da Direcdo Geral da Secretaria.

Excepcionalmente, quando o fiscal do contrato declinar de sua
competéncia, por motivo de caso fortuito ou forga maior, podera ser avocada pelo Gestor
do Contrato, a analise quanto a necessidade de autuagdo processual para Processo
Administrativo para Apuragao de Responsabilidade.

1.1. ATRIBUIGOES DO GESTOR DOS CONTRATOS

1.1.1. Executar todos os procedimentos de administragdo geral dos contratos celebrados
pela SEJU;

1.1.2. Editar os novos contratos e aditivos cujas minutas tiverem sido previamente
aprovadas pelo Setor Juridico;

1.1.3. Analise e instrugdo dos processos que tratam de alteragbes contratuais decorpgntes
de pedidos de reajustes e repactuacdes;

1.1.4. Analise e instrucéo dos processos que tratam de reequilibrio econdmigo-financeiro
dos contratos vigentes;
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1.1.5. Analise de pedidos de ampliag&o ou reducéo de quantitativos contratados;
1.1.6. Analise e instrugéo de processos que tratam de incidentes relativos a pagamentos;

1.1.7. Registrar o cumprimento das exigéncias e garantias contratuais e encaminhar uma
copia ao GFS;

1.1.8. Controlar o saldo de empenho referente ao contrato em conjunto com o GFS, em
fungao do valor da fatura, de modo a garantir a continuidade do fornecimento do servigo ou
da obra contratada;

1.1.9. Andlise e instrugéo de processos de prorrogagéo contratual;
1.1.10. Publicar os extratos de contratos e de aditivos nos prazos previstos em lei;
1.1.11. Publicar na integra, os contratos e aditivos no Portal da SEJU;

1.1.12. Organizar e manter o controle de arquivo dos processos contratuais na Gestao de
Materiais e Servigos - GMS;

1.1.13. Registrar as informagoes dos contratos da SEJU no Sistema SElI — Maddulo
Contratos, no portal do Tribunal de Contas do Estado do Parana;

1.1.14. Efetuar apostilamento (anotagbes ou registro administrativo) ou juntada de
documentos ao termo de contrato;

1.1.15. O Gestor dos Contratos Administrativos devera comunicar a empresa contratada
acerca das irregularidades cometidas na execugéo;

1.1.16. Apos a resposta da empresa, encaminhar a informagéo para analise da Comiss&o
Permanente de Processo Administrativo — CPA, cientificando-a para as medidas que julgar
pertinentes.

1.2. FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS

A FISCALIZACAO do contrato é exercida por representante especialmente
designado por portaria, podendo ainda, por determinacdo da Diregdo Geral, ser assistido
ou subsidiado por terceiro, caso em que seja necessario informacao técnica especializada.

O Diretor da unidade recebedora do servigo e/ou material (designado como
fiscal), devera manter registro de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario & regularizagdo das faltas e defeitg
observados.

1.2.1. ATRIBUIGOES DO FISCAL

1.2.1.1. Acompanhar, fiscalizar e certificar as compras, servicos e obras contratadas.
Manter sob seu cuidado, todos os documentos relativos ao contrato, sobretudo,
acrescentando as anotagdes detalhadas acerca do recebimento do objeto, apontando suas
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consideragdes para futuras contratagdes ou prorrogagéo de vigéncia;

1.2.1.2. Acompanhar a execugdo contratual, observando o objeto contratado. Manter
contato com a contratada afim de agendar as entregas e/ou prestagdo dos servigos.
Observar, precipuamente, quanto ao prazo de vigéncia do contrato. A comunicagao escrita
entre o fiscal e a contratada é indispensavel nos registros de irregularidades;

1.2.1.3. Conferir e receber, proviséria e/ou definitivamente os bens e servigos conforme o
objeto contratado. Atestar as Notas Fiscais quando a execugao for conforme o estipulado.
Recusar o recebimento imediatamente, no todo ou em parte, objetos em desacordo com o
contrato. Conceder a Contratada prazo para corregdo do vicio e a substituicdo dos
produtos ou servigos, quando possivel e permitido nos termos contratuais;

1.2.1.4. Sempre que houver descumprimento contratual, no todo ou em parte, seja no
prazo ou na entrega de materiais ou servigos, o fiscal devera certificar essas ocorréncias,
com todas as informages relevantes (copia de registros, de e-mails, confirmacdo de
leituras de e-mails, copia de notificagbes realizadas, certificagéo de telefonemas realizados
— constando dia, hora e identificando pessoa contatada -, oficios, fotos, etc.), datar e
assinar, submetendo imediatamente ao superior hierarquico para deliberagcdo e
encaminhamento ao GAS/SEJU;

1.2.1.5. O recibo ou termo de recebimento provisério ou definitivo, referente ao objeto do
contrato, deve ser conforme definido no termo contratual e no edital de licitagéo;

1.2.1.6. Manter copia de toda a documentagéo referente ao contrato, qual seja:
a) Termo do contrato assinado;
b) Aditivos existentes, assinados;

c) Edital de licitagdo, ata e publicagdo da mesma (define a vigéncia do
contrato — importante para os servigos continuos);

d) Projeto basico ou termo de referéncia;

e) Proposta da empresa contratada (importante para a realizagdo de
aditivos);

f) Relagéo das faturas recebidas ou pagas;

g) Correspondéncias entre fiscal e empresas contratadas (caso haja
comunicagéo via e-mail, fazer copia do envio e comprovante de
recebimento da contratada);

h) Copia da notificagdo da empresa acerca das irregularidades.
i) Resposta da empresa.

,
L
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1.21.7. Zelar pelo bom relacionamento com a Empresa contratada, mantendo
comportamento ético, probo, imparcial e cortés;
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1.2.1.8. Comunicar o preposto da Empresa contratada sobre falhas na execugdo do
contrato e sobre as providencias necessarias para a regularizagao;

1.2.1.9. Esgotadas as tratativas iniciais com a empresa contratada, ndo sendo corrigida a
irregularidade conforme o objeto estipulado em contrato, o fiscal deverd informar ao
GAS/SEJU, com cbpia ao seu superior hierarquico;

1.2.1.10. Indicar eventuais necessidades de glosas de faturas;

1.2.1.11. Manifestar ao GAS e a seu superior hierarquico, acerca da necessidade e
interesse do setor em prorrogar a vigéncia contratual, com antecedéncia minima de 60
(sessenta);

1.2.1.12. Manifestar-se sobre a qualidade dos bens e servigos ja adquiridos e o interesse e
necessidade de novas aquisigdes, ao Departamento vinculado. Observado o Procedimento
Padrao e sempre com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias;

1.2.1.13. Nos contratos de prestagdo de servigos continuados que envolvem alocagéo de
pessoal:

a) Manter planilha nominal com as informagdes relativas ao pessoal contratado;

b) Conferir se o quantitativo de pessoal em servigo confere com o estabelecido
em contrato;

c) Conferir a entrega de uniformes, equipamentos de prote¢do individual dos
funcionarios e demais materiais contratados;

d) Conferir se o registro de pessoal esta sendo cumprido pela empresa,
exigindo coépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS e demais
documentos que comprovem o cumprimento das obrigagdes trabalhistas;

e) Manter o sistema Gestdo de Materiais e Servigos — GMS constantemente
atualizado, especialmente no que diz respeito & inclusdo de documentagéo
pertinente, cadastro de funcionarios terceirizados e avaliagao periddica.

1.3. PODER DISCIPLINAR DA ADMINISTRAGAO

A Comissdo Permanente de Processo Administrativo — CPA, integrada por
servidores do quadro de pessoal, nomeados por ato da Autoridade Superior da SEJU,
exerce a fungdo de conduzir os Processos Administrativos, nos limites legais, no intuito de
apurar infragbes praticadas por fornecedores em processos licitatérios ou na execugao dos
contratos administrativos e propor a aplicagdo de sancbes administrativas aos
fornecedores que transgridam as leis e/ou disposi¢des contratuais. Além disso, a CP
podera propor adequagbes necessarias a melhoria dos processos de aquisi¢do e e

execugao contratual, com orientagdes aos fiscais e gestores dos contratos. Vs

A Comissdo Permanente Processante, devera atuar em todos os contratos
e licitagdes que apresentarem indicios de irregularidade e tiverem apontadas pelos fiscais
e gestores sugestdes de aplicagéo de penalidades.
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1.3.1. DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO

O poder disciplinar da Administracdo ndo pode deixar de ser exercido em
vista da indisponibilidade do interesse publico. Assim, constatada a irregularidade ou
inexecugé@o, a CPA deverd, sob orientagdo juridica e apds determinagdo Secretarial e
analise da Diretoria Geral da SEJU, promover a instauracdo de Processo Administrativo
em face da contratada inadimplente para apuragdo da responsabilidade, produzindo ao
final, um relatério conclusivo.

Constituem atribuigoes da Comisséao:
a) Analisar os pedidos de penalidades formalizadas pela autoridade competente;

b) Emitir parecer com relagdo ao pedido de aplicagdo de penalidades e sugerir a
penalidade cabivel para cada caso, subsidiando a autoridade competente com
informagdes para tomada de decisdes;

c) Apés autorizagdo de instauragédo do procedimento, a CPA devera notificar por escrito o
contratado, oportunizando a apresentagdo de DEFESA PREVIA no prazo de 05 (cinco)
dias contados da data do recebimento da notificagdo, quanto aos fatos em que se baseia e
as normas pertinentes a infragdo, bem como, a sangdo aplicavel, expressamente
identificada na notificagao.

d) Seguindo o procedimento, redigir termo de encerramento, remetendo os autos para
deliberagdo e decisdo da autoridade competente, apés o pronunciamento da assessoria
juridica.

1.4. DEFINICOES

1.4.1. Contrato — Todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da Administracéo
Publica e particulares, em que haja acordo de vontades para a formagdo de vinculo e a
estipulagéo de obrigagbes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada (Lei Federal n°
8.666/93, Art. 2°, Paragrafo Unico).

1.4.2. Contrato Administrativo — Ajuste que a Administragdo Publica firma com o
particular ou outra entidade administrativa para a consecugdo de objetivos de interesse
publico, nas condigbes estabelecidas pela propria Administragdo (Meirelles, Hely Lopes.
Direito Administrativo Brasileiro. Sdo Paulo: Ed. Malheiros, 2009, 35° Ed., p. 214).

1.4.3. Termo Aditivo — Instrumento pelo qual se formalizam as alteragdes de preco, prazo,
quantidades e, excepcionalmente, nos termos da lei, especificagdes do objeto do contrato
(Lei Estadual n° 15.608/2007, Art. 108, inciso IlI, e Art. 112).

1.4.4. Apostila ou Apostilamento — Anotagéo ou registro administrativo feito no termo de
contrato ou nos demais instrumentos habeis que o substituem. Normalmente, n; ultima
pagina ou juntada por meio de outro documento, podendo ser utilizado para simples
alterag&o na indicagéo de recursos orgamentarios ou no reajustamento de pregos previstos

I'd
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no edital ou no contrato (Lei Estadual n° 15.608/2007);

1.4.5. Reajuste Contratual — Recomposi¢do do prego do produto ou servico contratado
em face da variagdo da corregdo monetaria, mediante aplicacdo do indice financeiro
especificado no edital e no contrato;

1.4.6. Repactuagédo Contratual — Revisdo de pregos praticados no mercado a partir da
avaliago efetiva dos custos do objeto contratado;

1.4.7. Revisdo Contratual — Objetiva o reequilibrio econdmico-financeiro do contrato em
decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis, mas que ndo sdo perceptiveis na
celebragao do termo contratual;

1.4.8. Rescisdo Contratual — Encerramento ou cessacéo da eficacia do contrato antes do
encerramento de seu prazo de vigéncia (Lei Federal n° 8.666/1993, Arts. 77/80);

1.4.9. Contratante — Orgao ou entidade integrante da Administragao Publica promotora da
licitag&o ou contratag&o direta (Lei Estadual 15.608/2007, Art. 4°, inciso X);

1.4.10. Contratado - Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administracdo
Publica Estadual (Lei Estadual n® 15.608/2007, Art. 4°, inciso IX);

1.4.11. Prazo de vigéncia do Contrato — Periodo de inicio e término da existéncia do
contrato, durante o qual a partes devem cumprir mutuamente suas atribuicdes. Geralmente
se inicia com a assinatura ou publicagdo do ato, conforme constar no termo e o término
vem descrito no corpo do termo contratual:

1.4.12. Prazo de execugdo do Contrato — Periodo inserido no prazo de vigéncia do
contrato, determinado para a execugdo do objeto. Normalmente esse periodo encerra
antes do prazo de vigéncia do contrato;

1.4.13. Garantia de Execugdo Contratual — Se prevista em contrato podera ser prestada
mediante caugéo em dinheiro, titulos da divida publica, seguro garantia ou fianga bancaria.
Deve ser revista toda vez que houver alteragdo do valor contratual ( Lei Federal n°
8.666/1993, Art. 56).

1.4.14. Recebimento Provisério do objeto — Geralmente aplicavel a obras e servigos. E
um ato formal, em formulario proprio para uso das Comissdes de Recebimento. Comprova
a aceitacdo provisoria do objeto do contrato, para posterior verificagdo da conformidade
com o especificado no edital e no contrato. (Lei Estadual n® 15.608/2007, Art. 123);

1.4.15. Recebimento Definitivo do objeto — Ato formal. Emitido e assinado pela
Comisséo de Recebimento apés decurso do prazo de acompanhamento e fiscalizagdo e
que atesta a adequacdo do objeto do contrato conforme especificages constantes da
proposta da Area Requisitante, do Edital de Licitagdo e do Contrato.

1.4.16. Relatério Fiscal — Documento no qual o Fiscal do Contrato efetua todog os
registros pertinentes a fiscalizagédo, e que deve ser preenchido periodicamente, informando
as ocorréncias durante a fiscalizagdo. Deve ocorrer também cada vez que houver Termo
Aditivo ou ao final do Contrato.

<
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1.4.17. Obra — Toda construgdo, reforma, fabricagéo, recuperagéo ou ampliacéo realizada
por execucdo direta ou indireta ( Lei Federal 8.666/1993, Art. 6°, inciso I);

1.4.18. Servigo — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para
a Administragdo, tais como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operagéo,
conservacdo, reparagdo, adaptacdo, manutengdo, transporte, locagdo de bens,
publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei Federal n° 8.666/1993, Art. 6°,
inciso Il);

1.4.19. Servidor ou Agente Publico — Pessoa que exerce, mesmo que transitoriamente,
cargo, fungdo ou emprego publico. Neste documento em especial, denomina-se como
Servidor Publico os agentes politicos e servidores publicos, sejam efetivos, comissionados
ou temporarios, lotados na SEJU ou em qualquer um dos Departamentos vinculados, que
participam em qualquer uma das fases dos procedimentos de gestdo administrativa,
execugio e fiscalizagdo dos contratos administrativos celebrados pela SEJU, quais sejam:
Secretario de Estado, Diretor Geral, Diretores de Departamentos e Unidades, Chefes,
Coordenadores, Gestores de Projetos, Fiscais de Contratos, Responsaveis pelas
Unidades Administrativo Financeiras e demais Servidores (Lei Estadual n® 15.608/2007,
Art. 4°, inciso II);

1.4.20. Area Requisitante — Unidade Administrativa solicitante, usuaria dos servigos ou
produtos, objeto da contratagao celebrada.

1.4.21. Area Responsavel pelo controle dos Contratos — Unidade Administrativa
responsavel pelas atividades inerentes & gestdo administrativa dos contratos. E
responsavel pela analise de propostas de alteragbes e prorrogagdes contratuais, pela
interlocugdo e orientagdo entre as diversas areas administrativas. Na SEJU, a
responsabilidade pelo controle e gestdo administrativa dos contratos é exercida pelo Setor
de Contratos, componente do Grupo Administrativo Setorial - GAS/SEJU;

1.4.22. Sangdes — Sao penalidades aplicaveis a empresas contratadas pela Administragéo
Pdblica, por falhas no curso da relacdo contratual ou irregularidade na execugdo. As
modalidades de sangao estado arroladas na lei de forma escalonada para aplicacédo desde
a penalidade menos severa de adverténcia, até a mais grave, que é a declaragdo de
inidoneidade. (capitulo V, Art. 147 a 162 da Lei Estadual n° 15.608/2007);

1.4.23. Autoridade Competente — pessoa fisica investida de poder administrativo para
expedir atos administrativos, quer por competéncia exclusiva ou delegada — presidente de
Comissao de Licitagdo, Diretores, Coordenadores, Gerentes, Gestores e Fiscais de
Contrato;

1.4.24. Fiscal de Contrato — Servidor pertencente ao quadro de pessoal do 6rgéo da
Administragdo responsavel pelo Procedimento Administrativo, nomeado pela autoridade
competente, responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos do érgéo
verificagdo do cumprimento da execugdo do objeto contratual nos moldes do edital e do
contrato administrativo originado do procedimento que levou a contratagdo, seja licita¢ao,
que € a regra, ou, coOmo exce¢ao, a possivel contratagdo direta, na forma da Cons/t' uigao
da Republica e das leis infraconstitucionais;

1.4.25. Comissao Permanente Processante — Comissdo nomeada pela autoridade

e
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superior do 6rgédo ou entidade interessada, composta por, no minimo, 03 (trés) membros,
sendo a maioria deles servidores efetivos pertencentes ao quadro permanente do 6rgdo da
Administragdo responsavel pelo Procedimento Administrativo para Apuracdo de
Responsabilidade na forma da lei.

1.4.26. Gestor do Contrato — Servidor nomeado pela autoridade superior do érgdo ou
entidade contratante, que possui atribuicbes administrativas na gestdo de contrato
administrativo.

o



Di < . ‘ ( Didrio Oficial Certificado Digital ]
1 20 6a feira | 07/A 0/2015 Ed| 30 no 9510 ario F ICIALParana Gz e B G s e
- - le autenticidade deste documento, desde que visualizado através do site
g G Poder Executivo Estadual hitp://www.mprensaoficialpr.gov.br

RESOLUCAO SESA N° 311/2015

O SECRETARIO DE ESTADO DA SAUDE, no uso de suas atribuigdes legais e tendo em vista o estabelecido no artigo 45, da Lei n® 8.485, de 03 de junho de 1987, em
conformidade com o Decreto Estadual n® 25 de 01 de janeiro de 2015 e com o Processo de Alteragdo Orgamentaria n® 4576/COP/SEFA,

RESOLVE:

Art. 1° - Ajustar os Or¢gamentos Fiscal e Proprio da Administragio Indireta, aprovados pela Lei Estadual n® 18.409 de 29 de dezembro de 2014, no valor de R$ 12.000.000,00
(doze milhdes de reais), de acordo com os Anexos I e II desta resolugao.

Curitiba, 04 de agosto de 2015.

Michele Caputo Neto
Secretario de Estado da Saude
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Secretaria da Justica,
Cidadania e Direitos Humanos

SECRETARIA DE ESTADO DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS
GABINETE DO SECRETARIO

RESOLUCAO N° 093/2015 — GS/SEJU

Estabelece os procedimentos de gestao e fiscalizagdo de contratos administrativos no ambito da
Secretaria de Estado da Justiga, Cidadania e Direitos Humanos — SEJU.

O SECRETARIO DE ESTADO DA JUSTICA, CIDADANIA E DIREITOS HUMANOS DO ESTADO DO PARANA, usando das
atribuigdes que lhe conferem os artigos 43 e 47 da Lei 8.485, de 03 de junho de 1987, e art. 44 do Regulamento da Secretaria de Estado da Justiga, Cidadania e Direitos
Humanos, aprovado conforme o Decreto n® 1493, de 22 de maio de 2015,

Resolve:

Art. 1° Estabelecer, na forma do Anexo I, os procedimentos a serem adotados por servidores lotados nesta Secretaria de Estado, no que se refere a gestdo e fiscalizagdo dos
contratos administrativos, para que se cumpram as determinagdes da Lei Federal n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragdes, e da Lei Estadual n° 15.608, de 16 de
agosto de 2007, e demais dispositivos legais vigentes.

Art. 2° Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3° Revoga-se a Instrugdo Normativa n® 01/2013.
Curitiba, 30 de julho de 2015.

Leonildo de Souza Grota
Secretario de Estado da Justi¢a, Cidadania e Direitos Humanos

Instrucdo Normativa n°. 001/2015 — Anexa a Resolug¢io 093/2015-GS/SEJU
ANEXO 1
INTRODUCAO

Esta Instrugdo Normativa (em substitui¢do a .N. n° 01/2013) se baseia nos principios basicos da Administragdo e nas experiéncias realizadas na
Secretaria de Estado da Justiga, Cidadania e Direitos Humanos — SEJU e Departamentos vinculados.
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Objetiva orientar e auxiliar todos os servidores lotados nesta Secretaria, que participam da administragdo, execugéo e fiscalizagdo dos contratos
administrativos, para que se cumpra o que determina a Lei Federal 8.666, de 21 de junho de 1993, e suas alteragdes, e a Lei Estadual n® 15.608, de 16 de agosto de 2007 e
demais dispositivos legais vigentes.

A Administragdo Publica tem como principal incumbéncia, em relagdo aos Contratos Administrativos, o dever de fiscalizagdo da execugdo. Tem
o dever de coibir qualquer pratica que lese ao interesse publico e consequentemente a sociedade, deve realizar tudo para que atos lesivos ndo acontegam, deve exigir das
contratadas o estritamente acordado, com seriedade e responsabilidade. A ndo realizagdo da exigéncia, significa que a Administragdo comete ilicito administrativo, em razao
do qual pode vir a sofrer processo disciplinar, bem como responder processo por crime de responsabilidade.

Os contratos administrativos, oriundos ou ndo de Licitac¢do, sdo instrumentos utilizados pela Secretaria de Estado da Justiga, Cidadania e Direitos
Humanos — SEJU, para adquirir bens e servigos para a manutencdo da infraestrutura e funcionamento de seus Grupos Setoriais ¢ Departamentos, na prestagdo de servigos
aos cidaddos em geral, como auxiliar direto ao Governo do Estado do Parana, com a finalidade de alcangar os objetivos de interesse publico a ela conferidos.

Mediante a formalizagdo de contratos, o Agente Publico deve exercer de forma consistente, parametrizada e transparente a administragio,
execugdo e fiscalizagdo das suas compras e servigos, tudo conforme dispde o Capitulo III, da Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de 1993.

Os contratos administrativos diferem dos contratos celebrados na iniciativa privada, porque as regras visam proteger o interesse publico em
detrimento do particular. Por esse motivo, os contratos administrativos nascem a partir da publicidade de seus atos. O acompanhamento e a fiscalizagdo na execugio dos
contratos administrativos sdo procedimentos imprescindiveis ao Agente Publico na defesa do interesse ptblico.

O descumprimento parcial ou total das disposi¢des contratuais, podem gerar prejuizo a Administragdo Publica Estadual. Por consequéncia, no
ambito sancionatorio, se incluem também os Agentes Publicos, visto ser eles quem instrumentalizam a viabilidade, confecgio, fiscalizagdo e gestdo administrativa dos
atos contratuais. Os atos ou contratos administrativos devem ser realizados obedecendo principios que norteiam a Administragdo Publica e nunca sem priorizar o interesse
publico, pois configurariam desvio de finalidade. Havendo negligéncia nos atos, as partes estardo sujeitas a responder processo Administrativo, sem prejuizo de outros na
esfera civel ou criminal.

A autoridade competente que identificar irregularidades na participagdo em procedimento licitatorio ou em execugdo contratual, devera solicitar
instaura¢do de Processo Administrativo de Apuragdo de Responsabilidade — PAAR ao Gestor do Contrato, o qual devera encaminhar os autos 8 Comissdo Permanente de
Processo Administrativo, visando apuragdo de responsabilidade do contratado.

1. GESTAO DOS CONTRATOS

Na SEJU, a gestdo dos contratos ¢ exercida pelo Grupo Administrativo Setorial - GAS. O setor ¢ responséavel de forma centralizada e geral pelo
controle, orientagdo e acompanhamento do fiel cumprimento das obrigagdes assumidas entre a Secretaria e a empresa contratada, auxiliado pelos Fiscais dos contratos
nos Grupos e departamentos. Tudo para propiciar a qualidade, transparéncia, regularidade e imparcialidade que devem permear todos os procedimentos no ambito da
Administragdo Publica Estadual.

O Grupo Administrativo Setorial — GAS, ao administrar os contratos, realiza a intermediagao entre os Departamentos recebedores dos servigos e
produtos adquiridos contratualmente (FISCAIS) e a Diregio da Secretaria. E auxiliar na instrugio dos processos e compilagdo de informagdes contratuais que viabilizam
analise juridico administrativa e as deliberagdes da Dire¢do Geral da Secretaria.

Excepcionalmente, quando o fiscal do contrato declinar de sua competéncia, por motivo de caso fortuito ou for¢a maior, podera ser avocada pelo
Gestor do Contrato, a analise quanto a necessidade de autuagdo processual para Processo Administrativo para Apura¢do de Responsabilidade.

1.1. ATRIBUICOES DO GESTOR DOS CONTRATOS
1.1.1. Executar todos os procedimentos de administragéo geral dos contratos celebrados pela SEJU;
1.1.2. Editar os novos contratos e aditivos cujas minutas tiverem sido previamente aprovadas pelo Setor Juridico;
1.1.3. Analise e instrugdo dos processos que tratam de alteragdes contratuais decorrentes de pedidos de reajustes e repactuagdes;
1.1.4. Analise ¢ instrugdo dos processos que tratam de reequilibrio econdmico-financeiro dos contratos vigentes;
1.1.5. Analise de pedidos de ampliag@o ou redugdo de quantitativos contratados;
1.1.6. Analise ¢ instrugdo de processos que tratam de incidentes relativos a pagamentos;
1.1.7. Registrar o cumprimento das exigéncias e garantias contratuais e encaminhar uma copia ao GFS;

1.1.8. Controlar o saldo de empenho referente ao contrato em conjunto com o GFS, em fungao do valor da fatura, de modo a garantir a continuidade do fornecimento do
servigo ou da obra contratada;

1.1.9. Analise e instru¢do de processos de prorrogagdo contratual;

1.1.10. Publicar os extratos de contratos e de aditivos nos prazos previstos em lei;

1.1.11. Publicar na integra, os contratos e aditivos no Portal da SEJU;

1.1.12. Organizar e manter o controle de arquivo dos processos contratuais na Gestdo de Materiais ¢ Servigos - GMS;

1.1.13. Registrar as informagdes dos contratos da SEJU no Sistema SEI — Mddulo Contratos, no portal do Tribunal de Contas do Estado do Parana;
1.1.14. Efetuar apostilamento (anotagdes ou registro administrativo) ou juntada de documentos ao termo de contrato;

1.1.15. O Gestor dos Contratos Administrativos devera comunicar a empresa contratada acerca das irregularidades cometidas na execugao;

1.1.16. Apds a resposta da empresa, encaminhar a informagéo para analise da Comissdo Permanente de Processo Administrativo — CPA, cientificando-a para as medidas
que julgar pertinentes.

1.2. FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS

A FISCALIZACAO do contrato ¢ exercida por representante especialmente designado por portaria, podendo ainda, por determinagio da Diregao
Geral, ser assistido ou subsidiado por terceiro, caso em que seja necessario informagéo técnica especializada.

O Diretor da unidade recebedora do servigo e/ou material (designado como fiscal), devera manter registro de todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas e defeitos observados.

1.2.1. ATRIBUICOES DO FISCAL

1.2.1.1. Acompanbhar, fiscalizar ¢ certificar as compras, servigos e obras contratadas. Manter sob seu cuidado, todos os documentos relativos ao contrato, sobretudo,
acrescentando as anotagdes detalhadas acerca do recebimento do objeto, apontando suas consideragdes para futuras contratagdes ou prorrogagdo de vigéncia;

1.2.1.2. Acompanhar a execuc@o contratual, observando o objeto contratado. Manter contato com a contratada afim de agendar as entregas e/ou prestagdo dos servigos.
Observar, precipuamente, quanto ao prazo de vigéncia do contrato. A comunicago escrita entre o fiscal e a contratada € indispensavel nos registros de irregularidades;
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1.2.1.3. Conferir e receber, provisoria e/ou definitivamente os bens e servigos conforme o objeto contratado. Atestar as Notas Fiscais quando a execugdo for conforme o
estipulado. Recusar o recebimento imediatamente, no todo ou em parte, objetos em desacordo com o contrato. Conceder a Contratada prazo para corre¢do do vicio ¢ a
substitui¢do dos produtos ou servigos, quando possivel e permitido nos termos contratuais;

1.2.1.4. Sempre que houver descumprimento contratual, no todo ou em parte, seja no prazo ou na entrega de materiais ou servigos, o fiscal devera certificar essas
ocorréncias, com todas as informagdes relevantes (copia de registros, de e-mails, confirmagdo de leituras de e-mails, copia de notificagdes realizadas, certificagdo de
telefonemas realizados — constando dia, hora e identificando pessoa contatada -, oficios, fotos, etc.), datar e assinar, submetendo imediatamente ao superior hierarquico
para deliberagdo e encaminhamento ao GAS/SEJU;

1.2.1.5. O recibo ou termo de recebimento provisorio ou definitivo, referente ao objeto do contrato, deve ser conforme definido no termo contratual e no edital de licitagao;
1.2.1.6. Manter copia de toda a documentagio referente ao contrato, qual seja:

a) Termo do contrato assinado;

b) Aditivos existentes, assinados;

¢) Edital de licitagdo, ata e publicagdo da mesma (define a vigéncia do contrato — importante para os servigos continuos);

d) Projeto basico ou termo de referéncia;

e) Proposta da empresa contratada (importante para a realizagéo de aditivos);

) Relagdo das faturas recebidas ou pagas;

g) Correspondéncias entre fiscal e empresas contratadas (caso haja comunicagdo via e-mail, fazer copia do envio e comprovante de recebimento
da contratada);

h) Copia da notificagdo da empresa acerca das irregularidades.
i) Resposta da empresa.
1.2.1.7. Zelar pelo bom relacionamento com a Empresa contratada, mantendo comportamento ético, probo, imparcial e cortés;
1.2.1.8. Comunicar o preposto da Empresa contratada sobre falhas na execugdo do contrato e sobre as providencias necessarias para a regulariza¢o;

1.2.1.9. Esgotadas as tratativas iniciais com a empresa contratada, ndo sendo corrigida a irregularidade conforme o objeto estipulado em contrato, o fiscal devera informar
ao GAS/SEJU, com copia ao seu superior hierarquico;

1.2.1.10. Indicar eventuais necessidades de glosas de faturas;

1.2.1.11. Manifestar ao GAS e a seu superior hierarquico, acerca da necessidade e interesse do setor em prorrogar a vigéncia contratual, com antecedéncia minima de 60
(sessenta);

1.2.1.12. Manifestar-se sobre a qualidade dos bens e servigos ja adquiridos e o interesse e necessidade de novas aquisigdes, ao Departamento vinculado. Observado o
Procedimento Padrdo e sempre com antecedéncia minima de 120 (cento e vinte) dias;

1.2.1.13. Nos contratos de prestagdo de servigos continuados que envolvem alocagdo de pessoal:
a) Manter planilha nominal com as informagdes relativas ao pessoal contratado;
b) Conferir se o quantitativo de pessoal em servigo confere com o estabelecido em contrato;
c¢) Conferir a entrega de uniformes, equipamentos de protegao individual dos funcionarios e demais materiais contratados;

d) Conferir se o registro de pessoal esta sendo cumprido pela empresa, exigindo copia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social — CTPS e demais
documentos que comprovem o cumprimento das obrigagdes trabalhistas;

e) Manter o sistema Gestdo de Materiais e Servigos — GMS constantemente atualizado, especialmente no que diz respeito a inclusdo de documentagio
pertinente, cadastro de funcionarios terceirizados e avaliagdo periddica.

1.3. PODER DISCIPLINAR DA ADMINISTRACAO

A Comissao Permanente de Processo Administrativo — CPA, integrada por servidores do quadro de pessoal, nomeados por ato da Autoridade
Superior da SEJU, exerce a fungdo de conduzir os Processos Administrativos, nos limites legais, no intuito de apurar infragdes praticadas por fornecedores em processos
licitatorios ou na execugdo dos contratos administrativos e propor a aplicagdo de sangdes administrativas aos fornecedores que transgridam as leis e/ou disposigdes
contratuais. Além disso, a CPA podera propor adequagdes necessarias a melhoria dos processos de aquisi¢ao e de execugao contratual, com orientagdes aos fiscais e gestores
dos contratos.

A Comissdo Permanente Processante, devera atuar em todos os contratos e licitagdes que apresentarem indicios de irregularidade e tiverem
apontadas pelos fiscais e gestores sugestdes de aplicagdo de penalidades.

1.3.1. DAS ATRIBUICOES DA COMISSAO

O poder disciplinar da Administragdo ndo pode deixar de ser exercido em vista da indisponibilidade do interesse publico. Assim, constatada a
irregularidade ou inexecugdo, a CPA deverd, sob orientacdo juridica e apos determinagdo Secretarial e analise da Diretoria Geral da SEJU, promover a instauragdo de
Processo Administrativo em face da contratada inadimplente para apuragdo da responsabilidade, produzindo ao final, um relatorio conclusivo.

Constituem atribuigdes da Comissio:
a) Analisar os pedidos de penalidades formalizadas pela autoridade competente;

b) Emitir parecer com relagdo ao pedido de aplicagdo de penalidades e sugerir a penalidade cabivel para cada caso, subsidiando a autoridade competente com informagdes
para tomada de decisdes;

¢) Apbs autorizagdo de instauragio do procedimento, a CPA devera notificar por escrito o contratado, oportunizando a apresentagio de DEFESA PREVIA no prazo de
05 (cinco) dias contados da data do recebimento da notificag@o, quanto aos fatos em que se baseia e as normas pertinentes a infragdo, bem como, a sangao aplicavel,
expressamente identificada na notificagdo.

d) Seguindo o procedimento, redigir termo de encerramento, remetendo os autos para deliberagdo e decisdo da autoridade competente, apds o pronunciamento da assessoria
juridica.

1.4. DEFINICOES

1.4.1. Contrato — Todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragdo Publica e particulares, em que haja acordo de vontades para a formagao de vinculo e
a estipulagdo de obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagdo utilizada (Lei Federal n°® 8.666/93, Art. 2°, Paragrafo Unico).
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1.4.2. Contrato Administrativo — Ajuste que a Administragao Publica firma com o particular ou outra entidade administrativa para a consecug@o de objetivos de interesse
publico, nas condig¢des estabelecidas pela propria Administragdo (Meirelles, Hely Lopes. Direito Administrativo Brasileiro. Sdo Paulo: Ed. Malheiros, 2009, 35° Ed., p.
214).

1.4.3. Termo Aditivo — Instrumento pelo qual se formalizam as alteragdes de prego, prazo, quantidades e, excepcionalmente, nos termos da lei, especificagdes do objeto do
contrato (Lei Estadual n° 15.608/2007, Art. 108, inciso III, e Art. 112).

1.4.4. Apostila ou Apostilamento — Anotagdo ou registro administrativo feito no termo de contrato ou nos demais instrumentos habeis que o substituem. Normalmente, na
ultima pagina ou juntada por meio de outro documento, podendo ser utilizado para simples alteragdo na indicagdo de recursos or¢amentarios ou no reajustamento de pregos
previstos no edital ou no contrato (Lei Estadual n® 15.608/2007);

1.4.5. Reajuste Contratual — Recomposi¢io do prego do produto ou servigo contratado em face da variagdo da corre¢ao monetaria, mediante aplicagdo do indice financeiro
especificado no edital e no contrato;

1.4.6. Repactuacdo Contratual — Revisdo de pregos praticados no mercado a partir da avaliagdo efetiva dos custos do objeto contratado;

1.4.7. Revisio Contratual — Objetiva o reequilibrio econdmico-financeiro do contrato em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis, mas que ndo sio perceptiveis
na celebragio do termo contratual;

1.4.8. Rescisao Contratual — Encerramento ou cessagdo da eficacia do contrato antes do encerramento de seu prazo de vigéncia (Lei Federal n°® 8.666/1993, Arts. 77/80);
1.4.9. Contratante — Orgio ou entidade integrante da Administragdo Publica promotora da licitagdo ou contratagio direta (Lei Estadual 15.608/2007, Art. 4°, inciso X);
1.4.10. Contratado — Pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com a Administragdo Publica Estadual (Lei Estadual n® 15.608/2007, Art. 4°, inciso I1X);

1.4.11. Prazo de vigéncia do Contrato — Periodo de inicio e término da existéncia do contrato, durante o qual a partes devem cumprir mutuamente suas atribuigdes.
Geralmente se inicia com a assinatura ou publicacdo do ato, conforme constar no termo e o término vem descrito no corpo do termo contratual;

1.4.12. Prazo de execugio do Contrato — Periodo inserido no prazo de vigéncia do contrato, determinado para a execugdo do objeto. Normalmente esse periodo encerra
antes do prazo de vigéncia do contrato;

1.4.13. Garantia de Execu¢do Contratual — Se prevista em contrato podera ser prestada mediante caugdo em dinheiro, titulos da divida publica, seguro garantia ou fianga
bancaria. Deve ser revista toda vez que houver alteragdo do valor contratual ( Lei Federal n° 8.666/1993, Art. 56).

1.4.14. Recebimento Provisério do objeto — Geralmente aplicavel a obras e servigos. E um ato formal, em formulario proprio para uso das Comissdes de Recebimento.
Comprova a aceitagdo provisoria do objeto do contrato, para posterior verificagao da conformidade com o especificado no edital e no contrato. (Lei Estadual n° 15.608/2007,
Art. 123);

1.4.15. Recebimento Definitivo do objeto — Ato formal. Emitido e assinado pela Comissdo de Recebimento apds decurso do prazo de acompanhamento e fiscalizagdo e
que atesta a adequagdo do objeto do contrato conforme especificagdes constantes da proposta da Area Requisitante, do Edital de Licitagdo e do Contrato.

1.4.16. Relatério Fiscal — Documento no qual o Fiscal do Contrato efetua todos os registros pertinentes a fiscalizagdo, e que deve ser preenchido periodicamente,
informando as ocorréncias durante a fiscalizagdo. Deve ocorrer também cada vez que houver Termo Aditivo ou ao final do Contrato.

1.4.17. Obra — Toda construgdo, reforma, fabricagao, recuperagdo ou ampliagdo realizada por execugdo direta ou indireta ( Lei Federal 8.666/1993, Art. 6°, inciso I);

1.4.18. Servigo — Toda atividade destinada a obter determinada utilidade de interesse para a Administragdo, tais como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem,
operagdo, conservagao, reparacdo, adaptagdo, manutengdo, transporte, locagdo de bens, publicidade, seguro ou trabalhos técnico-profissionais (Lei Federal n°® 8.666/1993,
Art. 6°, inciso II);

1.4.19. Servidor ou Agente Publico — Pessoa que exerce, mesmo que transitoriamente, cargo, fun¢do ou emprego publico. Neste documento em especial, denomina-se
como Servidor Publico os agentes politicos e servidores publicos, sejam efetivos, comissionados ou temporarios, lotados na SEJU ou em qualquer um dos Departamentos
vinculados, que participam em qualquer uma das fases dos procedimentos de gestdo administrativa, execugdo e fiscalizagdo dos contratos administrativos celebrados pela
SEJU, quais sejam: Secretario de Estado, Diretor Geral, Diretores de Departamentos ¢ Unidades, Chefes, Coordenadores, Gestores de Projetos, Fiscais de Contratos,
Responsaveis pelas Unidades Administrativo Financeiras e demais Servidores (Lei Estadual n° 15.608/2007, Art. 4°, inciso IIT);

1.4.20. Area Requisitante — Unidade Administrativa solicitante, usuaria dos servi¢os ou produtos, objeto da contratagdo celebrada.

1.4.21. Area Responsivel pelo controle dos Contratos — Unidade Administrativa responsavel pelas atividades inerentes & gestdo administrativa dos contratos. E responsavel
pela analise de propostas de alteragdes e prorrogagdes contratuais, pela interlocug@o e orientacdo entre as diversas areas administrativas. Na SEJU, a responsabilidade pelo
controle e gestdo administrativa dos contratos ¢ exercida pelo Setor de Contratos, componente do Grupo Administrativo Setorial — GAS/SEJU;

1.4.22. Sangdes — Sdo penalidades aplicaveis a empresas contratadas pela Administragao Publica, por falhas no curso da relagdo contratual ou irregularidade na execugao.
As modalidades de sangao estdo arroladas na lei de forma escalonada para aplicagdo desde a penalidade menos severa de adverténcia, até a mais grave, que ¢ a declaragao
de inidoneidade. (capitulo V, Art. 147 a 162 da Lei Estadual n® 15.608/2007);

1.4.23. Autoridade Competente — pessoa fisica investida de poder administrativo para expedir atos administrativos, quer por competéncia exclusiva ou delegada —
presidente de Comissdo de Licitagdo, Diretores, Coordenadores, Gerentes, Gestores ¢ Fiscais de Contrato;

1.4.24. Fiscal de Contrato — Servidor pertencente ao quadro de pessoal do 6rgdo da Administragdo responsavel pelo Procedimento Administrativo, nomeado pela
autoridade competente, responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagéo dos contratos do 6rgao, verificagdo do cumprimento da execug@o do objeto contratual nos moldes
do edital e do contrato administrativo originado do procedimento que levou a contratagao, seja licitagdo, que € a regra, ou, como excecdo, a possivel contratacdo direta, na
forma da Constitui¢do da Republica e das leis infraconstitucionais;

1.4.25. Comissdo Permanente Processante — Comissdao nomeada pela autoridade superior do 6rgéo ou entidade interessada, composta por, no minimo, 03 (trés) membros,
sendo a maioria deles servidores efetivos pertencentes ao quadro permanente do 6rgdo da Administragdo responsavel pelo Procedimento Administrativo para Apuragdo de
Responsabilidade na forma da lei.

1.4.26. Gestor do Contrato — Servidor nomeado pela autoridade superior do 6rgdo ou entidade contratante, que possui atribui¢des administrativas na gestdo de contrato
administrativo.
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