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SISTEMA DE PROJETOS E OBRAS PUBLIQAS
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| — ASSUNTO / OBJETIVO

Estabelecer normas e procedimentos para a paralisacdo de servicos em
contratos cujo objeto inclua a execucdo de obras de reforma, construgéo,
manutencdo predial e de servi¢cos de engenharia sob a gestdo da Secretaria de
Engenharia, Gestao Predial e Manutencao de Equipamentos.

Il — FINALIDADE E AMBITO DE APLICACAO

Esta Norma de Procedimentos tem por objetivo direto garantir a adequada
instrucdo processual durante a execucao de contratos de obras e servigos de
engenharia, definindo de forma clara todos os procedimentos indispensaveis a
determinacdo de paralisacdo dos servicos, no ambito do Poder Judiciario do
Estado do Espirito Santo.

Indiretamente, esta norma visa garantir embasamento ao gestor do contrato,
guando existir a necessidade de paralisar 0s servicos, seja por
responsabilidade da Administracdo, seja por responsabilidade da
CONTRATADA, de modo a aumentar a eficiéncia na execucao dos contratos
administrativos e a qualidade das obras e servicos contratados por este
Tribunal de Justica.

lIl - FUNDAMENTACAO LEGAL

- Lei n°® 8.666/1993, especialmente em seus artigos 8°, 26, 57(881° e 2°),
58 (Il e IV), 67 (§81° e 2°), 69, 70, 76, 77, 78 e 79.

— Resolucdo TCEES n° 245/2012 e alteracdes (Resolucbes TCE/ES n°
255/2013 e n° 269/2014): dispde sobre o sistema Informatizado de
Controle de Obras Publicas — GEO-OBRAS e estabelece procedimentos
de cadastramento e acompanhamento de obras e servicos de
engenharia, executados pelas unidades gestoras estaduais e municipais
e da outras providéncias.

— Ordem de Servigo TIES n°® 01/2014 da Secretaria Geral: dispde sobre o
sistema informatizado de controle de obras publicas — GEO-OBRAS.

— Resolucdo TJES n° 27/2009 (Manual de Gestdo de Contratos
Administrativos).

IV — CONCEITOS BASICOS

1. Fiscal técnico: designado dentre os servidores legalmente habilitados e
devidamente inscritos no conselho de classe competente, cabendo a estes a
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responsabilidade pela verificagdo quanto a correta execucdo dos servicos sob
0s aspectos técnicos, conforme estabelecido na NBR 5671: Participacdo dos
intervenientes em servicos e obras de engenharia e arquitetura, itens 3.7
(subitem 3.7.1) e 5.7 (subitens 5.7.1 a 5.7.4). Na auséncia de designacéo
especifica de fiscais técnicos, imputar-se-a aos gestores de contrato essa
responsabilidade.

2. Gestor de contrato: servidor designado pela administragéo do Tribunal
para acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos administrativos, nos
termos do artigo 58, lll, c/c artigo 67 da Lei n°® 8.666/93 e suas posteriores
alteracoes, com o dever de agir de forma pro-ativa e preventiva, observando o
fiel cumprimento, pela CONTRATADA, das regras previstas no ato
convocatorio, na proposta e no instrumento contratual, buscando os resultados
esperados no ajuste e trazendo beneficios e economia para a Administracao.

3. Ordem de Paralisacdo de Servic¢o(s): documento da Administracdo que
autoriza a paralisacdo dos servicos. Deve ser assinada pela CONTRATANTE,
com a devida ciéncia da CONTRATADA. Nela devem constar os dados do
contrato (numero, objeto, data, prazo, etc.), a data de inicio e o prazo da
paralisacdo, devendo ser publicada no Diario da Justica e apostilada junto ao
contrato, bem como registrada no Sistema de Contratos do TJES e no Sistema
GEO-OBRAS do TCE/ES.

4. Ordem de Reinicio de Servigo(s): documento da Administragdo que
autoriza o reinicio dos servigos. Deve ser assinada pela CONTRATANTE, com
a devida ciéncia da CONTRATADA. Nela devem constar os dados do contrato
(nimero, objeto, data, prazo, etc.) e a data de reinicio dos servicos, devendo
ser publicada no Diério da Justica e apostilada junto ao contrato, bem como
registrada no Sistema de Contratos do TJES e no Sistema GEO-OBRAS do
TCE/ES.

V — FORMULARIOS

— Formulario V — Comunicacao da Fiscalizacao;
— Formulario IX — Ordem de Paralisacdo de Servico(s);

— Formulario X — Ordem de Reinicio de Servico(s).

VI- COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES
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1- Compete ao fiscal técnico:
1.1 - Receber da CONTRATADA a solicitacdo para paralisacdo dos servicos;

1.2 - Se manifestar sobre a admissibilidade ou ndo da solicitacdo para
paralisagao dos servi¢cos quando esta for efetuada pela CONTRATADA,

1.3 - Comunicar a CONTRATADA sobre a paralisacéo dos servigcos nos casos

em que a fiscalizagdo e/ou a Administracdo entendam ser necessario,
apresentando as devidas justificativas.

2 - Compete ao gestor do contrato:

2.1 - Analisar a documentacao juntada aos autos, verificando as justificativas
apresentadas;

2.2 - Registrar o periodo durante o qual os servicos ficardo paralisados;

2.3 - Comunicar ao Secretario Geral caso a paralisacdo dos servigos impacte
na execucgao contratual, podendo resultar em custos para a Administragao.

3- Compete ao Secretario Geral:

3.1 - Analisar as informac6es apresentadas pelo fiscal técnico e pelo gestor do
contrato;

3.2 - Ratificar a deciséo de paralisacdo dos servicos;

3.3 - Providenciar a publicacdo da Ordem de Paralisacdo de Servico(s)
(formulario 1X).

3.4 - Providenciar a publicacdo da Ordem de Reinicio de Servigo(s) (formulario
X).

VIl - PROCEDIMENTOS

Notas:

1- Somente havera paralisacdo da obra quando interrompidos o0s servicos que
inequivocamente prejudiquem a execucdo do objeto no tempo e forma estabelecidos na
licitagdo. No caso de interrupcdo de servicos pontuais, em desconformidade ou que coloquem
em risco as pessoas e/ou o patriménio publico, por exclusiva culpa da CONTRATADA, nao
interferindo na execucdo dos demais servigos, deverd ser efetuada a devida anotagdo no
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Relatério Diario de Obras e emitida Comunicacdo da Fiscalizacdo (Formulario V) pelo fiscal
técnico (art. 67 da Lei 8.666/93), solicitando o refazimento destes ou sua paralisacéo até que
seja eliminado o risco (arts. 69, 70 e 76 da Lei 8.666/93), bem como, adotando as medidas
cabiveis (incisos Il e IV do art. 58 e arts. 77, 78 e 79 da Lei 8.666/93).

2- A paralisacdo se dard sempre com a ratificacdo e autorizacdo da autoridade competente,
por solicitacdo da CONTRATADA ou da Administracdo (motivo de ordem técnica ou
insuficiéncia financeira, com as devidas justificativas) ou por fatos da Administracdo ou
imprevisiveis (também devidamente justificados). Nestes casos, 0 cronograma de execugdo
serd prorrogado automaticamente pelo tempo da paralisacdo (85° do art. 79 da Lei 8.666/93),
ndo implicando em atraso por parte da CONTRATADA.

3- Caso a paralisacédo seja motivada por impossibilidade de execucdo dos servicos por culpa
exclusiva da CONTRATADA, esta incorrerd em atraso, devendo ser aplicadas as sanc¢bes
administrativas cabiveis, sempre assegurado o contraditério e a ampla defesa (incisos Il e IV
do art. 58 e arts. 77, 78 e 79 da Lei 8.666/93).

4- As paralisacdes deverdo ser comunicadas, dentro de 3 (trés) dias, a autoridade superior,
para ratificacdo e publicacdo na imprensa oficial, no prazo de 5 (cinco) dias, como condi¢do
para a eficacia dos atos (art. 8°, paragrafo Unico, combinado com art. 26, caput, da Lei
8.666/1993).

5- A paralisacéo e o reinicio de servicos deverdo ser inseridos no sistema Geo-Obras, do TCE-
ES, conforme itens 4.2.3, 8.1.1, 8.1.2, 8.1.3 e 8.2.1 da Norma de Procedimentos NP 08.02.

6- A paralisacdo de obra ou servico de engenharia deverd ser devidamente registrada no
Relatorio Diario de Obras.

7- A auséncia de manifestacdo do fiscal técnico ndo exime o responsavel técnico da
CONTRATADA das responsabilidades cabiveis, conforme art. 70 da Lei n°® 8.666/93.

8- De todas as decisdes do gestor do contrato cabera pedido de reconsideracéo, o qual devera
ser encaminhado ao Secretario Geral.

9- Devera ser priorizada a comunicacao entre gestor de contrato/fiscal técnico e preposto da
CONTRATADA por meio eletrénico (e-mail), de modo a garantir maior celeridade na gestéao do
contrato. Quando for efetuada a comunicacao por escrito, devera ser utilizado o Formulario V.

PROCEDIMENTO 1- Constata a situacao da paralisacdo da obra: recebe
justificativa da paralisagdo ou comunica a necessidade de paralisacéo,
ou identifica paralisacao irregular - prazo: 03 dias uteis.

1.1- FISCAL TECNICO.

1.1.1- Identifica a situacdo de enquadramento da paralizacdo da obra dentre as
relacionadas a seguir:

a) Recebe e analisa a documentacdo da CONTRATADA contendo justificativa
baseada em motivo de ordem técnica, no caso em que esta solicite a
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paralisacdo da obra, acostando-a aos autos, e—se manifesta sobre a
admissibilidade ou nédo da solicitagc&o, instruindo os autos com os documentos
e informacdes necessarios.

b) Comunica a CONTRATADA (Formulario V) da necessidade de paralisacdo
dos servigcos por solicitacdo da Administracdo, nos casos de fato da
Administracdo ou imprevisiveis (art. 78, incisos Xll a XVII, da Lei n°® 8.666/93),
com as devidas justificativas, instruindo os autos com os documentos e
informacdes necessarios.

c) Comunica a CONTRATADA (Formulario V) da necessidade de paralisacéao
dos servicos no caso em que estes coloquem em risco as pessoas ou O
patrimdénio publico, ou quando verificada sua execucdo em desacordo com
projetos e memoriais, instruindo os autos com os documentos e informacdes
necessarios e adotando as providéncias e medidas administrativas aplicaveis.

d) Notifica a CONTRATADA (Formulario V) quanto a irregularidade na
paralisagdo dos servigos, no caso em que esta tenha paralisado os servigos
sem justificativa e sem comunicar a Administracdo, por sua exclusiva culpa,
instruindo devidamente os autos quanto a situagdo verificada e adotando as
medidas administrativas aplicaveis.

1.1.2- Encaminha os autos ao Gestor do Contrato.

PROCEDIMENTO 2- Analisa a justificativa da contratada ou a instrugcéo
processual, e verifica se é admissivel a paralisacdo - Prazo: 03 dias
ateis.

2- GESTOR DO CONTRATO.

2.1.1- No caso de solicitacdo de paralisacdo pela CONTRATADA (subitem
1.1.a), verifica e analisa a documentagao acostada aos autos e:

a) Caso a justificativa apresentada pela CONTRATADA seja admissivel,
encaminha os autos a Secretaria Geral para ratificar e autorizar a paralisacéo.

b) Caso esta ndo seja admissivel, notifica a CONTRATADA (Formulario V),
sendo concedido o prazo de 02 (dois) dias Uteis para que esta apresente
pedido de reconsideracdo. Se ndo houver pedido de reconsideracao, instrui os
autos com as informacBes necessarias, adotando as providéncias cabiveis
para continuidade dos servicos. Se houver pedido de reconsideracéo, instrui os
autos, anexando a solicitagdo e documentos apresentados pela CONTRATADA
e encaminha a Secretaria Geral para analise.
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2.1.2- Nos demais casos (subitens 1.1.b, ¢ e d), verifica e analisa as
informacdes e justificativas apresentadas pelo fiscal técnico, inclusive as
referentes a possivel impacto financeiro sobre a execucdo contratual, bem
como, sobre a necessidade de ajustes no cronograma fisico-financeiro da obra,
instruindo os autos.

2.1.3- Encaminha os autos a Secretaria Geral para ratificar e autorizar a
paralisacéo.
PROCEDIMENTO 3- Autoriza ou nao a paralisacdo e emite Ordem de

Paralisacdo dos Servicos - Prazo: 03 dias uteis.

3.1- SECRETARIO GERAL.

3.1.1- Nos casos de necessidade de paralisacdo dos servicos e de pedido de
reconsideracdo pela CONTRATADA, analisa as informacbes apresentadas
pelo fiscal técnico e pelo gestor do contrato.

3.1.2- Ratifica, ou nao, de forma clara e expressa, a decisdo sobre a
paralisagao dos servi¢cos por meio de despacho circunstanciado.

3.1.3- No caso de ratificacdo, emite a Ordem de Paralisacdo dos Servigos
(Formulario 1X) e encaminha para publicacdo. Caso contrario, instrui os autos
com a negativa,

3.1.4- Apl6s a publicagdo, no caso de ratificagdo, anexa a Ordem de
Paralisacéo dos Servigcos (Formulario 1X) aos autos.

3.1.5- Encaminha o0s autos ao gestor do contrato, para ciéncia e
acompanhamento.

PROCEDIMENTO 4- Comunica a contratada decisdo acerca da
paralisacdo da obra, registra informacdes no GEOOBRAS e no Sistema
de Contratos e emite Ordem de Reinicio dos Servicos, encerrada a
paralisacédo - Prazo: 03 dias uteis.

4.1- GESTOR DO CONTRATO.

4.1.1- Toma ciéncia da decisdo do Secretario Geral.
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4.1.2- Comunica a CONTRATADA (Formulario V) sobre a decisdo do
Secretario Geral, inclusive no caso de pedido de reconsideracdo quanto a
paralisacdo dos servigcos (subitem 2.1.b), instruindo os autos.

4.1.3- No caso de ratificacdo da paralisacéo pelo Secretario Geral:

4.1.3.1- Toma as providéncias para insercdo da Ordem de Paralisacdo de
Servigco(s) (Formulario 1X) no sistema Geo-Obras, do TCE-ES, conforme itens
4.2.3,8.1.1,8.1.2, 8.1.3 e 8.2.1 da Norma de Procedimentos NP 08.02.

4.1.3.2- Registra a paralisacao de servi¢o(s) no Sistema de Contratos do TJES.
4.1.4- Juntamente com o fiscal técnico, analisa a possibilidade de continuidade
dos demais servi¢os e adota as providéncias cabiveis, instruindo os autos com

as informacg0es e documentos necessarios.

4.1.5- Quando encerrada a paralisacdo, emite a Ordem de Reinicio de
Servico(s) (Formulario X), anexando-a aos autos.

4.1.6- Encaminha os autos a Secretaria Geral, para publicacdo da Ordem de
Reinicio de Servico(s).

PROCEDIMENTO 5- Publica Ordem de Reinicio de Servi¢co(s) - Prazo:
03 dias uteis.

5.1- SECRETARIO GERAL

5.1.1- Recebe a Ordem de Reinicio de Servico(s) e encaminha para
publicacao.

5.1.2- Apés a publicacéo, anexa a Ordem de Reinicio de Servico(s) (Formulario
X) aos autos.

5.1.3- Encaminha os autos ao gestor do contrato, para ciéncia e
acompanhamento.
PROCEDIMENTO 6- Registra o reinicio dos servicos no GEOOBRAS e

no Sistema de Contratos - Prazo: 03 dias uteis.

6.1- GESTOR DO CONTRATO.
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6.1.1- Toma as providéncias para inser¢cdo da Ordem de Reinicio de Servigco(s)
(Formulario X) no sistema Geo-Obras, do TCE-ES, conforme itens 4.2.3, 8.1.1,
8.1.2,8.1.3 e 8.2.1 da Norma de Procedimentos NP 08.02.

6.1.2- Registra o reinicio do(s) servi¢o(s) no Sistema de Contratos do TJES.

6.1.3- Prossegue com o acompanhamento e a gestédo do contrato.

VIIl - CONSIDERACOES FINAIS

Os esclarecimentos adicionais a respeito deste documento poderao ser obtidos
junto a Secretaria de Engenharia, Gestdo Predial e Manutencdo de
Equipamentos.

Data de vigéncia: a partir da data de publicacéo.

Norma de procedimentos revisadaem: _ / /

Revisdo n® |/

Titular do oOrgédo central do sistema administrativo: Secretaria de
Engenharia, Gestao Predial e Manutencao de Equipamentos.
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