GOVERNO DO ESTADO

PORTARIA INTERNA N° 142/2022-GAB/SEAP, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2022

Exonerar, nomear e ratificar fiscais e
gestores de contratos da Secretaria de
Administracdo Penitenciaria - SEAP e
outros.

O Secretério de Estado de Administracdo Penitenciaria, nomeado pelo Decreto de 29°
de novembro de 2021, publicado no Diario Oficial do Estado do Amazonas n° 34.632, de 29 de
novembro de 2020, no uso de suas atribuicdes legais:

CONSIDERANDO a necessidade de controle dos contratos existentes entre a
Secretaria de Estado de Administracdo Penitenciaria - SEAP e/ou o Fundo Penitenciério do Estado
do Amazonas
- FUPEAM e as empresas prestadoras de servigos, por meio de representantes da Administracdo
devidamente nomeados para exercerem as fun¢des de fiscal e gestor de contratos;

CONSIDERANDO o que determina o art. 58, inciso 11, e 0 art. 67 da Lei n° 8.666/93,
no que é pertinente ao acompanhamento da execu¢do dos contratos administrativos;

CONSIDERANDO o Parecer n° 31/2015-PA-PGE/AM, pelo qual se entendeu que a
publicidade do ato de designacdo de servidor podera ser concretizada por outros meios além do
diario oficial, p. ex. “publicacdo no quadro de avisos do 6rgdo, em sitio eletronico ou em boletim do
6rgdo”, desde que seja dada ciéncia ao servidor e amplo conhecimento no &mbito do 6rgao;

RESOLVE:

1. NOMEAR, conforme quadro seguinte, o(s) servidor(es) abaixo relacionado(s) da funcdo de

Fiscal e/ou Suplente de Contratos:

ORD. | CONTRATO CONTRATAD OBJETO FISCAL SUPLENTE A CONTAR
CT N° IMPRENSA Fornecimento e . _
01. 011/2022 OFICIAL impressao de Da“gég’oiaggosa Mnica Alves da 01/11/2022
— SEAP identidade funcional ¢ Silva Macedo
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2. FICA CONSTITUIDA, conforrhe abaixo, a relacdo de servidores designados para exercer a
funcdo de Gestor Titular/Suplente dos Contratos da SEAP:

ORD. |[CONTRATO | CONTRATADO OBJETO FISCAL PORT SUPLENTE PORT
Administracéo e
0
01. OOCS-EZI(\)IZO RH MULTI Operacionalizacéo do Antdnio Abenoniz 05%3/02200 - -
IPAT/UPP
Administragdo e
o]
02. CTN CGPAM Operacionalizagéo do Antbnio Abenoniz 060/2020 - -
009/2020 14/08/20
CDPM lell
Administracéo e
CT N° Operacionalizagdo do Af ] 008/2021
031 oo1/2021 REVIVER | cOMPAJ, CDPF, Upl e | ANtonio Abenoniz. | 50051 : -
CEFEC
Servico de .
CTN° . o . 008/2021 Rivaldo Souza | 002/2021
04. SYNERGYE monitoramento Antdnio Abenoniz
002/2021 eletronico (tomozeleira) 08/02/21 da Costa 03/05/21
Servigos de Segurancga
CT Ne° ; A - 029/202
05. 001/2022 AUTENTICA ostensiva armada Antdnio Abenoniz 14/03/22 - -
patrimonial

3. FICA CONSTITUIDA, conforme abaixo, a relagio de servidores designados para exercer a fungéo
de Fiscal Titular/Suplente de Contratos da SEAP:
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ORD. |CONTRATO| CONTRATADO OBJETO FISCAL PORT SUPLENTE PORT
ol CTN® ELEVADORES M;gﬂterr‘gsgn‘;?\geég’a Elisandro Ferreira | 005/2019 | Rossicleidede | 005/2019
' 009/2017 BRASIL P de Aratjo 11/01/19 | SouzaSilva 11/01/19
elevadores
o CT N° MANAUS thr ;‘\fgl'g“igt%g?é%ﬁﬁ Aline Vieira 075/2021 A;g’;zgg;ad‘:a 046/2020
' 016/2017 AMBIENTAL P >S90 Cavalcante 23/08/21 01/07/20
sanitario Souza
03 CT N° PRODAM fosrirglc:ligrﬁser?t%rgg%iriiﬂo Marcus Marcelo de | 060/2020 Ocleodo dos 008/2021
' 006/2018 L Paiva Prado 14/08/20 Santos Torres 11/02/21
de transmissdo de dados

Servigos de impresséo e Samuel 1062022
04 CT N° AMAZONAS foriloe?:li%gr?trg de Alexandra da 005/2019 I\élgglhns 04/10/22

' 014/2018 COPIADORA - Fonseca de Souza 11/01/19 .

equipamentos, papel, Junior
tones e manutencgao
05 CT N° SAAE MAUES Abastecimento de dgua Aline Vieira 075/2021 All(e)ﬁigg;ad:a 046/2020
' 014/2019 (UP Maués) Cavalcante 23/08/21 Souza 01/07/20
06 CT Ne SAAE Abastecimento de agua Aline Vieira 075/2021 Alzlce)ﬁzgg;adc;a 046/2020
' 015/2019 PARINTINS (UP Parintins) Cavalcante 23/08/21 Souza 01/07/20
Servigos de rede e
CT N° . . Marcus Marcelo de | 060/2020 Ocleodo dos 008/2021
o 001/2020 FROIREALY UECSHE IS 1 TR Paiva Prado 14/08/20 Santos Torres 11/02/21
banda larga
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08 CTN° TRIVALE Fornecimento de Elda Pachecoda | 036/2020 ;ﬁgfgf 036/2020
' 004/2020 Auxilio Alimentagdo Silva 14/08/20 14/08/20
Reboucas
Confecgdo e
fornecimento de - . Josse dos
CT Ne - Lidiane de Almeida | 082/2021 036/2020
09. 005/2020 TRISEVEN refeicdo prepa_rada para Alves 09/09/21 Sa_ntos 07/05/20 2
atender Unidades Nascimento 9
Prisionais do Interior uDD'
A
Confecgdo e ©
10 CTN° | A J. REFEICOES rem‘?g’;‘*c'rre“ea”r;%ge v | Lidiane de Almeida | 08212021 Jossasrftggs 036/2020 O
| 006/2020 LTDA G40 preparaca p Alves 09/09/21 ; 07/0520 <
atender Unidades Nascimento S
Prisionais do Interior ?
S
o Servicos de publicacdo Samuel 8
11 Cd I FRENE dos atos administrativos Alexandra da 062/2020 Martins 062/2020 =
' 007/2020 OFICIAL Fonseca de Souza 04/07/20 . 04/07/20 2
no DOE Coelho Junior g
8
Ericlénio Faustino 062/2020 | Renan Oliveira 062/2020 %
de Oliveira Castro 10/08/20 de Carvalho 100820 £
N
A (]
Administracéo e i Wellington N
0
12 0(%;2’(\)120 RH MULTI Operacionalizagio do Raimundo Aroldo 085/2022 Frank Maceda 085/2022 %
IPAT e UPP Lucas 18/04/22 Cabral 180422 S
(IPAT) N
1 o
Magno Raposo | 106/2022 dRolf’l“g‘? Paets 1062022 °
Laranjeira 07/10/22 0 NasCimento | o7101220 =
(]
£
Ericlénio Faustino | 082/2021 | Renan Oliveira | 062/2020 5
de Oliveira Castro 09/09/21 de Carvalho 10/08/20 §
N [9V]
o e Administragéo e Dillaney Silva | 10772021 | MACIO.CAI9ES | gggjp00p
13. 009/2020 CGPAM Operacionalizacio do Fabar 29/11/21 CaDP'N\I’ ‘? 18/07/22
CDPM I e CDPM II (CDPM 1) =
106/2022 Odilon 3
Amsterdan dos 07110122 Albuquerque 085/2022 &
Santos Lima Mamede 18/07/22 8
(CDPM II) N
>
Agenciamento de Samuel ;
CT Ne viagens (passagens Alexandra da 073/2020 - 073/2020 ©
14. 012/2020 OCATURISMO aéreas, fluviais e Fonseca de Souza 01/10/20 Co!a\l/lhac:tjﬂilior 01/10/20 %
terrestres) zZ
-]
law)
CT e Servigos de locagao d lo d Douglas E
15 BR-BIT ervicos de locagao de Marcu_s Marcelo de 008/2021 Biiies @ 008/2021 o
' 014/2020 sistema informatizado Paiva Prado 08/02/21 - 08/02/21 >
Oliveira 5
@)
Ericlénio Faustino 008/2021 | Renan Oliveira 008/2021 %
de Oliveira Castro 08/02/21 de Carvalho 08/02/21 a0
- S
o Felipe daSilva | 0g2/2021 | Romilsonda | g5005, O
Administragdo e Abreu oojogrz1 | Costa Otero 1807122
" CT Ne REVIVER Operacionalizacio do (COMPAJ) <
' 001/2021 COMPAJ, CDPF, UPl e Suellen Cristina 106/2022 Mariana 106/2022
CEFEC Souza Cavalcante 07/10/22 | Cunhada Silva 07/10/22 9
o)
Antoénio Henriques 008/2021 | Paulo Jorge de 008/2021 &
Cordeiro 08/02/21 Souza Castro 08/02/21 5
o
(0]
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Servico de - .
CTN° . Matheus Oliveirada | 082/2021 Maiko Santos 029/2022
17 002/2021 SYNERGYE monitoramento Silva Rocha 09/09/21 de Souza 14/03/22
eletrdnico (tornozeleira)
18 CT N° PRODAM Ve:ggﬂzso:;/;_r?fenrfoadge Marcus Marcelo de | 003/2021 Ocleodo dos 003/2021
' 003/2021 . ¢ Paiva Prado 09/06/21 Santos Torres 09/06/21
uso de informacédo
19 CT N° LOGIC PRO inf:rr:(;cé?ﬁgggea Marcus Marcelo de | 075/2021 Ocleodo dos 075/2021
' 004/2021 9 Paiva Prado 23/08/21 Santos Torres 23/08/21
100Mbps
20 CT N° AMAZONAS | Fornecimento de energia Aline Vieira 075/2021 Agmggarad‘ia 075/2021
' 005/2021 ENERGIA elétrica Média Tenséo Cavalcante 23/08/21 Souza 23/08/21
21 CT N° AV Ser\ggssu?)?ncggggglozaegaa Elisandro Ferreira | 095/2021 | Rossicleidede | 095/2021
006/2021 DEDETIZACAO desratizacio de Aradjo 01/10/21 Souza Silva 01/10/21
Manutencao Preventiva Halhiton Maciel 107/2021
22. CT N° CR OBRAS - - -
007/2021 e Corretiva Geber 04/11/2021
Sistema de protocolo em Marcus Marcelo de | 082/2021 Ocleodo dos 082/2021
23. CT N° PRODAM plataforma web - :
Paiva Prado 09/09/21 Santos Torres 09/09/21
008/2021 Sproweb
o4 CT Ne M. B Aquisicédo de agua Elisandro Ferreira 107/2021 Jossasr?tggs 107/2021
' 010/2021 ' potavel de Araljo 29/11/21 - 29/11/21
Nascimento
Servicos de Seguranga FETE 60
25 CT N° AUTENTICA ostensiva armada Tales Renan Silva 048/2022 Moisés 029/2022
' 001/2022 . - da Silva 26/04/22 Cavalcante 22/02/22
patrimonial Dantas
Fornecimento, Ocleodo dos
2% CT Ne 07ONIO instalacdo, adm. e Marcus Marcelo de | 048/2022 Snaos Torres 048/2022
' 002/2022 manutencdo de rede de Paica Prado 26/04/222 26/04/222
servigos de dados.
o7 CT Ne MILLENIUM Locgf:‘;t‘iﬁ&’;";‘;'os Elisandro Ferreira | 048/2022 J%Sasrftggs 048/2022
' 004/2022 P . de Araljo 26/04/222 . 26/04/222
necessidades SEAP Nascimento
- CTNe AMAZONAS Fornecimento de Aline Vieir 106/2022 |  Alexandra 106/2022
' 005/2022 ENERGIA energia elétrica Média Iné Vieira 13/10/22 | daFonseca 13/10/22
Tensdo Cavalcante de Souza
. Samuel
29 CT N Agenciamento de Alexandra da Fonseca| 106/2022 Martins 106/2022
: 006/2022 | TREVO TURISMO viagens (passagens de Souza 13/10/22 Coelho 13/10/22
aéreas) .
Junior
20 CTNe AMAZONAS Fornecimento de Aline Vieira 106/2022 |  Alexandra 106/2022
' 007/2022 ENERGIA energia elétrica Alta Cavalcante 13/10/22 | daFonseca 13/10/22
Tensdo de Souza

Av. Torquato Tapajos, s/n - Colonia Terra Nova

Fones: (92) 99519-8476

CEP 69093-415 - Manaus - Amazonas

Folha: 6

Secretaria de
Administragao
Penitenciaria

e por: PAULO CESAR GOMES DE OLIVEIRA JUNIOR em 29/12/2022 as 17:54:52 conforme MP no- 2.200-2 de 24/08/2001. Verificador: 80A6.CC26.D7D6.6B61



2 AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO
i Francisco
31 CTN Manutengo corretiva e Mércio André 106/2022 Moisés 106/2022
008/2022 MOTOROLA preventiva Pinho 131022 | cavalcante 13/10/22
Dantas
. Samuel
CTNe Agenciamento de | Alexandra da Fonseca| 106/2022 Martins 106/2022
32 009/2022 VIANATUR viagens (passagens de Souza 13/10/22 Coelho 13/10/22
fluviais) i
Junior
33 CTNe 1D Recrutamento e Manica Alves da Silva| 106/2022 | ~ Danielle 106/2022
' 010/2022 Selecio de estagidrios Macedo 13/10/22 Barbosa 13/10/22
Rebougas
Fornecimento e Ménica
34 CT N° IMPRENSA . impressdo de Danielle Barbosa | 142/2022 | Ajyes da 142/2022
: 011/2022 OFICIAL identidade funcional Rebougas 28/12/22 Silva 28/12/22
Macedo

4. FICA CONSTITUIDA, conforme abaixo, a relacio de servidores designados para exercer a fungio

de Fiscal Titular/Suplente de Contratos do FUPEAM:

ORD. | CONTRATO | CONTRATADO OBJETO FISCAL PORT SUPLENTE PORT
01 CT Ne° TRIVALE Fornecimento de Juliana Bertuccelli 091/2022 Christian Kikeba | 091/2022
’ 002/2021 Auxilio Alimentagdo da Silva Rocha 01/08/22 Bande 01/08/22
Fornecimento de vale . .
CT N° . ~ Juliana Bertuccelli 091/2022 Christian Kikeba | 091/2022
02. 003/2021 SINETRAM transf;’;;?]\eft'ﬁ: gartao da Silva Rocha 01/08/22 Bande 01/08/22

5. Em consequéncia:

a.

b.

C.

Os servidores nomeados tomem conhecimento desta portaria, do ANEXO A que
contém as RECOMENDAGOES PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS e demais

anexos (B aG).

Cumpra-se o determinado nesta portaria.

Ficam integralmente ratificadas todas as demais disposi¢cdes estabelecidas nas

portarias de nomeacdo anteriores relacionadas que ndo conflitem com as disposi¢cdes

desta.

Manaus-AM, 28 de dezembro 2022.

CEL QOPM PAULO CESAR GOMES DE OLIVEIRA JUNIOR
Secretario de Estado de Administracdo Penitenciéria
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Anexo A

RECOMENDACOES PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS

Os servidores designados para executar a fungéo de Fiscal/Gestor de Contratos deverédo
tomar conhecimento e cumprir fielmente as presentes recomendagdes, ndo excluindo a
necessidade de tomar conhecimento de dispositivos legais inerentes a Fiscalizacdo de Contratos
e execucdo dos servicos a serem realizados por meio do(s) contrato(s) para o qual(ais) foi

designado, devendo observar especialmente o que se segue:

1. CONCEITOS

11 Para fins desta portaria, considera-se:

111 Fiscal de contrato: servidor formalmente designado, nos termos dos Artigos 67 e 73 da
Lei n° 8.666/93, em clausula especifica no instrumento de contrato ou em ato da autoridade
méaxima, preferencialmente aquele que tenha participado da elaboracdo do projeto basico ou
indicado pelo chefe da area requisitante dos servi¢os/produtos, para acompanhar, fiscalizar e
avaliar a execucdo dos contratos, responsabilizando-se pela sua conducgéo desde a contratagao
até o término de sua vigéncia, atestando a prestacdo de servicos ou recebimento de bens e
materiais, cabendo também ao suplente o desempenho de tais funcdes nas auséncias legais do
titular.

112, Gestor de Contratos: servidor detentor de cargo efetivo designado para coordenar e
comandar o processo da fiscalizacdo da execucdo contratual, nos casos de contratacdo de
servigos de natureza continua, especialmente o cumprimento das obrigacOes trabalhistas,
previdenciarias e sociais das empresas contratadas, competindo-lhe as atividades previstas no
82°, do Art. 1° do Decreto Estadual n® 37.334, de 17/10/2016.

113 Fiscalizacdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucao do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo
da prestacdo dos servigos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de
desempenho se estiverem estipulados no ato convocatorio, para efeito de pagamento conforme
0 resultado.

114. Fiscalizacdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da
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execucdo dos servicos nos contratos com regime de dedicacao exclusiva de méo de obra quanto
as obrigacBes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias
tempestivas nas unidades desconcentradas (unidades prisionais) de um mesmo 6érgdo ou

entidade.

115 Fiscalizacdo Setorial: € o acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos realizado diretamente no local da prestacdo do servigo, quando a
prestacdo dos servigos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades

desconcentradas (unidades prisionais) de um mesmo 6rgdo ou entidade.

2. PROVIDENCIAS PREPARATORIAS PARA A FISCALIZACAO

21 A fim de viabilizar a operacionalizac¢éo das rotinas de consulta e realizacio de atestos
dos servicos contratados, os servidores nomeados para a funcao de fiscal e/ou gestor de contrato
serdo devidamente notificados pelo Departamento de Gestdo e Projetos - DEGEP sobre sua
nomeacao, sendo-lhe encaminhada toda documentacao contratual pertinente.

22. Os servidores designados deverdo providenciar seu cadastro no Sistema de Gestédo de
Contratos - SGC, que é realizado, de forma eletronica, diretamente pelo usuario, conforme
passo a passo constante do ANEXO B desta Portaria.

23. Os fiscais deverdo verificar viabilidade de agendamento junto a Geréncia de Contratos para
realizacdo de treinamento de fiscal na Secretaria de Estado da Fazenda - SEFAZ.

24. Os fiscais deverdo ler atenta e minuciosamente todo o projeto basico, termo de contrato e
seus aditivos, bem como conhecer a proposta comercial da contratada com todos 0s seus itens,
condicdes e precos, acompanhada, se for o caso, de planilha de custo e formacéo de preco, de
relacdo de material ou equipamento. Todos os documentos recebidos pelo fiscal sdo de inteiro
sigilo profissional e quaisquer informacdes repassadas a terceiros ndo interessados sdo de sua
responsabilidade.

25. Deverdo providenciar e arquivar com o restante da documentagdo pertinente, a relacdo
nominal de todos os funcionarios terceirizados que prestam servicos para SEAP, para 0s
contratos de prestacdo de servi¢cos com dedicacao exclusiva.

26. Apos inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente, promover reunido

inicial, devidamente registrada no Formulario Ata de Reunido (ANEXO C), com o preposto
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indicado pela Contratada, a fim de definir procedimentos para o perfeito desenvolvimento dos
trabalhos e dirimir as duvidas porventura existentes, podendo ser convidados outros envolvidos

no processo de contratacdo ou tecnicamente ligados a atividade contratada.

27. A contratada providenciara a indicacdo de um preposto o qual serd o seu representante
perante a Contratante, devendo o mesmao ser o responsavel pelas tratativas inerentes ao Contrato
perante o Fiscal/Gestor de Contrato.

28. O fiscal devera esclarecer todos os detalhes, a metodologia e 0s objetivos da contratacéo,
tais como: forma de execucao e controle, modo de recebimento e pagamento do objeto, situacdes
que implicam atraso no pagamento, critérios para alteracdo dos precos, dentre outros.

29. Devera frisar a constante atualizacdo documental da Contratada, a fim de manter as
condicdes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais.

210. Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradi¢do ou dificuldade de compreensdo das
obrigacOes contratuais, inserir disposi¢des obrigacionais complementares de forma clara na ata
da reunido, que passara também a vincular as partes. Nao é permitida a reducdo ou a ampliacao
de obrigacGes das partes.

211. O fiscal de Contrato devera manter contato com preposto ou representante da Contratada,
durante toda execucdo do contrato, com objetivo de garantir o cumprimento integral das
obrigac@es pactuadas.

212. O fiscal devera manter arquivo atualizado de toda documentacgdo contratual, tais como
termo de contrato, termos aditivos, apostilamentos, notificacdes, planilhas de custos e formacéo
de precos, se existentes, juntamente com outros documentos capazes de dirimir davidas a
respeito do cumprimento das obrigacdes assumidas pelas partes e que auxilie no

acompanhamento da execucao dos servicos contratados.

3. EXECUGAO DA FISCALIZACAO

31 Ofiscal deverd acompanhar “in loco” a execuc¢do do objeto do contrato, apontando as faltas
cometidas pelo contratado e informando formalmente ao Gestor de Contratos, e, se for o caso,
promover os registros pertinentes no modulo SGC destinado a fiscaliza¢do do contrato.

32. Devera observar o cronograma de desembolso do projeto basico e da Nota de Empenho,

fins de evitar descontrole orcamentario da SEAP.
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33. Deverdo determinar a correg'éo das faltas cometidas pelo Contratado e informar o Gestor

de Contratos quando as medidas corretivas ultrapassarem a sua competéncia.

34. O fiscal devera orientar e cobrar que quaisquer comunica¢des demandadas pela Contratada
devera ser protocolada conforme Instrugdo Normativa n® 003/2021-SEAP/AM, de 29 de julho
de 2021, a fim de que sejam adotados os devidos controles da tramitagdo das documentacdes.
35. O fiscal devera, ainda, quando da realizacdo do Atesto no SGC atentar as recomendacdes
constantes da Instrucdo Normativa n°® 002/2021-SEAP/AM, de 29 de julho de 2021, devendo,
ainda, juntar ao processo de atesto o Relatério de Acompanhamento da Execuc¢do dos Servigos
Contratados (Relatério de Fiscalizacdo Mensal), atestando o grau de satisfacdo dos servicos ora
prestados pelas Contratadas, conforme ANEXO D.

36. Devera comunicar ao Gestor de Contratos e ao DEGEP, por escrito, a ocorréncia de danos
causados pela Contratada a SEAP ou terceiros durante a execucdo do contrato, mediante
preenchimento do Formulario Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias (SEP), conforme
ANEXO E.

37. Nos contratos de prestacdo de servicos, solicitar a Contratada, mediante notificacdo formal
e devidamente motivada por meio do Formulario Substituicdo de Funcionario (ANEXO F), a
substituicdo, de acordo com o0s prazos determinados, de qualquer funcionario com
comportamento julgado prejudicial, inconveniente ou insatisfatdrio a disciplina ou ao interesse
da SEAP. Poderd, por iguais motivos, ser solicitada também a substituicdo do preposto.

38 O fiscal deve encaminhar ao DEGEP as questdes relativas a (0):

38.1. Comunicacdo para abertura de nova licitacdo ou proposta de aditamento nos casos
possiveis, antes de findo o estoque de bens ou término da vigéncia do contrato.

382. Constatacdo de necessidade de acréscimo e/ ou supressao, observado o limite maximo
admitido por lei.

3.8.3. Pedidos de revisao, reequilibrio econémico-financeiro, reajuste e repactuacao solicitados
pela contratada.

384. Tais pedidos deverdo estar devidamente acompanhados dos documentos que o0
motivaram, a exemplo das Convencdes Coletivas de Trabalho, do indice divulgado, da pesquisa
de mercado encaminhada pela contratada e outros, juntamente com a planilha de custos e

formacéo de precos adequada ao valor requerido. A planilha € obrigatoria para os contratos que

Penitenciaria
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formarem seus precos com base nela quando da apresentacéo da proposta.

39. As Notas Fiscais, Notas de Faturamentos e/ou Similares referentes a aquisicfes de
materiais/prestacio de servico deverdo ser protocoladas pela empresa no Protocolo Geral da
SEAP, conforme estipula a Instrugdo Normativa n® 003/2021-SEAP/AM, de 29 de julho de
2021, sendo 0 mesmo devidamente tramitado até sua chegada no DEGEP.

39.1. Quando do atesto da Nota Fiscal, o Fiscal devera adotar os procedimentos constantes da
Instrucdo Normativa n°® 002/2021-SEAP/AM, de 29 de julho de 2021, devendo incluir nos autos
do processo a Declaracdo de Atesto.

3.10. Apos as providéncias adotas pelo Fiscal/Gestor, o DEGEP encaminhara o processo ao
Controle Interno para fins de verificagdo do check-list das pecas processuais, e posteriormente
0 encaminhamento ao Ordenador de Despesas para conhecimento e autorizacao da liquidacao.
3.11. Em caso de eventuais impedimentos (férias, afastamento por motivo de salude ect) do
Fiscal/Gestor Titular para realizacdo do Atesto, 0 mesmo devera comunicar previamente o fato
ao DEGEP para que sejam adotadas as providéncias necessarias a habilitacdo do Fiscal/Gestor
Substituto no processo de atesto junto ao SGC.

3.12. Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo contratado, preencher o
formulario Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias - SEP (ANEXO E), e envia-lo a
Contratada, com aviso de recebimento, solicitando a regularizacgdo, correcéo ou readequacéo das
faltas constatadas durante a execucao, estipulando para atendimento o prazo de 05 (cinco) dias,
que podera ser estendido ou reduzido, a critério do fiscal, a depender da peculiaridade do objeto
e das irregularidades constatadas.

3.13. Os oficios e documentos enviados a Contratada solicitando manifestacédo e regularizacéo
dos fatos detectados deverao ser assinados pelo fiscal.

3.14. Caso a Contratada ndo tenha se manifestado ou ndo tenha logrado éxito na regularizaco
do fato constatado, na vigéncia do prazo estipulado, o fiscal devera enviar ao Ordenador de
Despesas relatério apontando todas as irregularidades/impropriedades detectadas juntamente
com a copia do documento de notificacdo da contratante e as justificativas apresentadas, quando
existirem, a fim de possibilitar ao Ordenador de Despesas a tomada de decisdo quanto as
providéncias cabiveis.

3.15. E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administracio da contratada, tais como:

Penitenciaria
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3.15.1. Exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-se
somente aos prepostos ou responsaveis por ela indicados, exceto quando o objeto da contratacédo
prever o atendimento direto, tais como nos servigos de recepc¢ao e apoio ao USUario.

3.15.2. Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas.

3.15.3. Promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da contratada, mediante a
utilizacdo destes em atividades distintas daquelas previstas no objeto da contratacdo e em relagéo
a funcdo especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

3.15.4. Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais do proprio
orgdo ou entidade responsavel pela contratacdo, especialmente para efeito de concessdo de
diarias e passagens.

3.15.5. Negociar folgas ou compensacdo de jornada com os funcionarios da contratada.

3.15.6. Manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou
indireta, inclusive para terceiros.

3.16. O fiscal deve promover periodicamente pesquisa junto aos servidores para avaliacdo do

nivel de satisfacdo dos servicos prestados.

4. ANALISE, ALTERACOES E PRORROGACOES DE CONTRATOS

41 Tendo em vista que o Fiscal é o representante da Contratada que acompanha
detalhadamente a execucdo do contrato, quando da necessidade de alteracdes e prorrogacdes a
serem realizadas nos contratos, o fiscal serd formalmente consultado a fim de manifestar-se
sobre essas questdes, devendo o mesmo apresentar o seu ponto de vista a respeito do que esta
sendo tratado, com o intuito de subsidiar providéncias e decisGes que venham a ser tomadas
posteriormente.

42. O fiscal deve efetuar analises a respeito da forma de execucdo mais adequada ao contrato e
remeté-las, por escrito, ao DEGEP, a fim de subsidia-lo com informacdes para as proximas
contratacdes.

43 Quando da necessidade de prorrogacdo, alteracdo ou encerramento contratual (né&o
possibilitada mais possiveis prorrogagdes), o fiscal deverd se manifestar, quando consultado,
anexando “Formulario de Prorrogagdo Contratual” (ANEXO G), expondo seu posicionamento
favoravel ou desfavoravel a prorrogacdo ou continuidade dos servicos, apresentando outras

informacdes que se fizerem cabiveis.

Penitenciaria
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44. O Projeto Basico que dara origem a prorrogacdo ou nova contratacdo deverd ser
confeccionado pelo setor interessado, podendo, o fiscal do contrato, auxiliar na elaboragéo desse
documento com base nos relatorios mensais (ANEXO D) apresentados ao DEGEP, observando
as falhas e novas necessidades apresentadas durante a fiscalizagao contratual.

45, Todos os processos eventualmente gerados pela fiscalizagdo do contrato que estejam
diretamente ligados a execugdo do contrato deverdo ser encaminhados, ap6s a conclusao, ao
DEGEP para fins de juntada ao processo original do contrato.

5. ENCERRAMENTO DO CONTRATO
5.1. Ao término da vigéncia contratual, a exoneracao do fiscal e do suplente é automatica,

ficando apenas vinculado ao sistema SGC para realizacdo de atos remanescentes ao contrato

extinto.
CEL QOPM PAULO CESAR GOMES DE OLIVEIRA JUNIOR
Secretario de Estado de Administracéo Penitenciaria
Av. Torquato Tapajds, s/n - Coldnia Terra Nova Secretaria de
Fones: (92) 99519-8476 Administragéo

CEP 69093-415 - Manaus - Amazonas

Folha: 14
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Anexo B
PASSO PARA SOLICITA(;AO DE CADASTRO DE USUARIO

Coordenadoria de Compras e Contratos Governamentais - CCGOV “

SOLICITACAO DE CADASTRO

Se vocé ainda ndo é usuario do Sistema de Gestdao de Contratos, o primeiro passo para
acessar o sistema é efetuar o CADASTRO DE USUARIO.

Na tela inicial do Sistema de Gestdao de Contratos — SGC, na lista superior de menus,
encontra-se uma opgao intitulada —Cadastro de Usuarios — conforme demonstrado na tela abaixo:

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO AMAZONAS SISTEMA DE GESTAO DE CONTRATOS (v-

4 SGC Sobre 0 SGC+ Documentos de Suporte ~  Publicagdes~ FAQ~ Noticias v Cadastro de Usudrios  Servigo padronizado

Aviso Permanente Ares restrita

Login blogueads ol esquecet s senha?

ATENDIMENTO PELA EQUIPE DE SUPORTE DO SGC/SGCP

HORARITO DE ATENDIMENTO

[ problemas com a senha?

O horirio do atendimento telefonico serd de (09:00 a5 14:00 de segunda a sexta.

O atendimento presencial esta SUSPENSO até 31/01/2021 por determinagio do Decreto N.® 43271, de 06/01/2021.

o]

& AMAZONAS

Informagdes: (92) 2101-9522 ou atendimentosgc@csc.am.gov.br

FALE CONOSCO

Cli i i LINKS UTEIS
que aqui para enviar a sua mensagem

Ao selecionar a opgdo — Cadastro de Usuario, a seguinte tela serd exibida:

SECRETARIA DE ESTADO DA FAZENDA DO AMAZONAS SISTEMA DE GESTAO DE CONTRATOS (v4.92.14)

A SGC Sobreo SGC~ Documentos de Suporie~ Publicagbes~ FAQ~ MNoficias~ Cadastro de Usudrios  Servigo padronizado

Solicitagéo para abertura de perfil nos sistemas SGC Area restrita

Login bioqueado ou esquecey 8 senha?

Atengao!
G y L Acessar
Para solicitar a criagdo do perfil de acesso ao SGC, informe seu nome completo e seu e-mail

(preferencialmente o e-mail institucional) para receber o link para preenchimenta da ficha de solicitacdo de

problemas com a senha?

cadastro
Nome completo E-mail : AN |
& AMATONAS
LINKS UTEIS
Transparéncia Licitagdes e

Contratos

O usuario devera informar o nome completo e o e-mail pessoal para iniciar seu cadastro.
Um link sera enviado ao e-mail para dar continuidade.
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Coordenadoria de Compras e Contratos Governamentais - CCGOV “

O link enviado ao e-mail pessoal do usudrio tem validade de 02

(duas) horas. Caso ndo seja possivel concluir o cadastro neste prazo, o
usuario devera repetir o procedimento.

IMPORTANTE

Ap0s a solicitagdo do cadastro, o SGC enviara para o e-mail informado, uma solicitagdo de
confirmacgdo para dar continuidade ao cadastro do usuario.

O usudrio recebera no seu e-mail a seguinte mensagem:

Solicitagao de criagao de perfil - SGC D Caixa de enfrada x

sgc@sefaz.am.gov.br

W paramim ~

Solicitagao de criagao de perfil - SGC

Ola matheus!

Para completar sua solicitacdo de cadastro, pedimos que clique no link abaixo e preencha a ficha com seus dados

Lhe manteremos informados sobre qualquer atualizacdo da sua requisicdo!
Clique aqui para dar continuidade a seu cadastro!

Esta solicitacdo é valida apenas por 2h (duas horas). Passado este prazo, uma nova solicitacdo devera ser feita.

Néo responda este e-mail. E uma mensagem automética enviada através do portal do SGC.
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O usuario devera selecionar a opgdao — CLIQUE AQUI — que aparecerd no e-mail para dar
continuidade ao cadastro e preencher os dados da tela que segue:

Solicitagiio para abertura de perfil no sistema SGC

Home do usudrio E-mail CPF Sexo
Mascuiino v
Identidade Nascimento Telefone Celular
UG de Lotag3o (%) Matricula Setor Cargoffungio
UG para acesso 1 UG para acesso 2 UG para acesso 3

Acesso ao Sistema de Gest&o de Contratos - SGC

10 [v] resuitados por pigina Pesquisar
Tipo de Perfil Descrigdo
[]Fiscal do contrato Fiscalizar a execugSo contratusl dos servicos contratados, atrevés do atesto das despesas, registro de cconéncias durante execucdo dos servigos, emissdo de nofificagies

& sugestSo de sancdes.

[ Gestor co contrato Coordenar & stividads de facslizacic, o gacies tabainistss, sriss & socisis pelss < que prestam semvices,
conforme Decreto n° 37.334, de 17 de outubro de 2016

[ Gestor dosistema Cadastrar, editar = consultar contratos, consultar relatérics, justificar a emissdo de NE sem contrato e gerar srquivos para o sistema =-Contas,
[[] ordenador g despess Consulter relatérics & contratos, emitir parecer de sancdo = aprovar cadastros de usudrics do rgdo ou indicar responsével pela sprovacdo cestes cadastros.
[JResponsivel pelo atestosem | Atestar execugio dos senvigos sem contrato,
contrato
[ usvario Consultar contratos e relstévios e gerar arquivos pars o sistema e-Contas.
Mostrando de 1 sté 8 de 8 regisiros Atsrio - Préximo

TERMO DE RESPON SABILIDADE
Ao clicar no botiio SOLICITAR, deciaro ssiar ciants das disposicies refarants: 20 acssso Ao Sistemas SGC e, assim sando, respondsral em fodss as instineias pefas canseqidncias das agies ou omisdes

que possam colocar em risco ou comprometer  exclusividade oe minha senha ou 2 ufilizaclo dos privilégies que fenho scesso.

Coordenadoria de Compras e Contratos Governamentais - CCGOV

OBS': A UG de lotagdo serd sempre a primeira UG. O sistema ira preencher

automaticamente. As demais UGs deverao ser informadas nos campos seguintes.

OBS?%: Caso o usudrio tenha acesso a mais de trés Unidades Gestoras, devera

complementar a informacgao através do e-mail — atendimentosgc@csc.am.gov.br.

Observagdes aos Ficais/Gestor SEAP/FUPEAM:

Os usudrios deverdo informar UG de Lotagdo sempre conforme o contrato para o

qual foi designado: UG 041101 para contratos da SEAP e UG 041701 para contratos do

FUPEAM.

Av. Torquato Tapajds, s/n - Coldnia Terra Nova Secretaria de

Fones: (92) 99519-8476

CEP 69093-415 - Manaus - Amazonas

Folha: 17
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PERFIS DE ACESSO AO SGC

Av. Torquato Tapajds, s/n - Coldnia Terra Nova Secretaria de

Fones: (92) 99519-8476 Administragéo
CEP 69093-415 - Manaus - Amazonas

Folha: 18

O SGC possui 06 (seis) perfis de acesso, que disponibilizam funcionalidades diversas a
cada perfil. O usuario devera informar qual a sua necessidade de acesso, escolhendo um ou mais
dos perfis indicados. Sao eles:

Gestor do Sistema — Responsavel por cadastrar, editar e consultar contratos, consultar e
emitir relatdrios, associar fiscal e gestor do contrato aos seus respectivos ajustes e gerar arquivos
ao sistema e-Contas.

Fiscal do Contrato — Fiscalizar a execugdo contratual dos servigos contratados, através do
atesto das despesas, registro de ocorréncias durante execugdo dos servigos, emissdao de
notificagGes e sugestao de sangoes.

Gestor do contrato — Coordenar a atividade de fiscalizagdo, especialmente o
cumprimento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e sociais pelas empresas que prestam
servigos, conforme Decreto n.2 37.334, de 17 de Outubro de 2016.

Ordenador de Despesas — Consultar contratos e relatérios, emitir parecer de sangdo e
aprovar cadastros de usudrios do 6rgdo ou indicar responsavel pela aprovagao destes cadastros.

Responsdvel pelo atesto sem contrato — Atestar execugdo dos servigos sem contrato.

Usudrio — Consultar contratos e relatoérios e gerar arquivos para o sistema e-Contas.

Observagdes aos Ficais/Gestor SEAP/FUPEAM:

Servidores designados para a func¢do de Fiscal de Contrato (Titular ou Suplente) deverdo
marcar o tipo de perfil “fiscal do contrato”.

Servidores designados para a fungdo de Gestor de Contrato (Titular ou Suplente) deverdo
marcar o tipo de perfil “gestor do contrato”.

E importante também frisar que, caso o usudrio ja possua um cadastro
anterior, a nova solicitacdo ird sobrepor os dados anteriores, alterando
assim, todo o cadastro. Assim, se o usudrio possui um cadastro como

GESTOR, por exemplo, e deseja incluir um novo perfil, como o de FISCAL,
devera assinalar na nova solicitagdo os dois perfis, pois o registro anterior
IMPORTANTE AUECRUETEONE TR

Penitenciaria
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Anexo C

SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO PENITENCIARIA - SEAP
FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

ATA DE REUNIAO

CONTRATO No: DATA: [ [
CONTRATANTE:

CONTRATADA:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO FISCAL DE CONTRATO ASSINATURA FISCAL

NOME DO PREPOSTO DA CONTRATADA ASSINATURA PREPOSTO
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Anexo D

SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGCAO PENITENCIARIA - SEAP
FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS
CONTRATADOS

CONTRATO No: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATANTE:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO:

MES/ANO DA AVALIACAO: /20

OCORRENCIAS

DATA

EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o servico, conforme
pactuado no Contrato, e cada problema detectado)

DATA

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deveréo ser relatadas as providéncias adotadas para
solucdo de cada problema detectado na execucdo, bem como os documentos expedidos a contratada e
anexadas copias)

DATA

RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou néo e quais as consequéncias e
encaminhamentos)

NOME DO FISCAL MATRICULA

ASSINATURA DATA: [

Fones: (92) 99519-8476

CEP 69093-415 - Manaus - Amazonas

Folha: 20

Administragao
Penitenciaria
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Anexo E

SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGCAO PENITENCIARIA - SEAP
FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS (SEP)

CONTRATO Ne: VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATANTE:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: DATASEP:___ [ [/

Senhor Preposto da Contratada,

Pelo presente, conforme a Portaria N° 001/GAB/SEAP, de 11 de janeiro de 2019, concedo-lhe o
prazo de 5 (cinco) dias Uteis para a corre¢do de irregularidade e para manifestar-se a respeito das

pendéncias elencadas abaixo:

PENDENCIA REFERENCIA CONTRATUAL

(clausula / subclausula / alinea)

Observagdes:

(Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos de assisténcia técnica, dentre outros)

Aguardarei um pronunciamento formal (por escrito) dessa

Empresa: Atenciosamente,

Recebido Presposto:__ /[

[NOME COMPLETO DO FISCAL]
Matricula n® XXXXXX
Fiscal de Contrato Nome do Preposto

Av. Torquato Tapajds, s/n - Coldnia Terra Nova Secretaria de
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Anexo F

SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGCAO PENITENCIARIA - SEAP
FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

FORMULARIO SUBSTITUICAO DE FUNCIONARIO

CONTRATO No: VIGENCIA DO CONTRATO:
CONTRATANTE:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO:

Senhor Preposto da Contratada,

Pelo presente, nos termos do Contrato vigente e de acordo com a legislacdo pertinente, solicito a
substituicdo do funcionario abaixo indicado, em face das justificativas elencadas:

NOME DO FUNCIONARIO:
LOCAL DE PRESTAGCAO DO SERVICO:
JUSTIFICATIVA:

Atenciosamente,

Recebido Preposto: /1

[NOME COMPLETO DO FISCAL]
Matricula n® XXXXXX
Fiscal de Contrato Nome do Preposto
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Av. Torquato Tapajés, s/n - Colénia Terra Nova Secretaria de

Fones: (92) 99519-8476 Administragéo
CEP 69093-415 - Manaus - Amazonas Penitenciaria

Folha: 22



6% AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO

Anexo G

SECRETARIA DE ESTADO DE ADMINISTRAGAO PENITENCIARIA - SEAP
FISCALIZAGAO DE CONTRATOS

FORMULARIO DE ALTERACAO CONTRATUAL

22

CONTRATO No: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATANTE:

CONTRATADO:208011

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

Comunica Avaliacao do Fiscal do Contrato

Eu, fiscal de contrato que subscrevo o presente parecer, () sou favoravel () ndo sou favoravel a () alteracéo; ()
prorrogacao; ou ( ) encerramento do Contrato.

acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:

NOME DO FISCAL MATRICULA

ASSINATURA DATA:___ [ [

Av. Torquato Tapajos,

Fones: (92) 99519-8476 Administragéo
CEP 69093-415 - Manaus - Amazonas

Folha: 23

s/n - Colonia Terra Nova Secretaria de

Penitenciaria
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