SECAO DE ASSESSORIA TECNICA

Subordinacéo
Secretaria Administrativa

Titular

Supervisor (FC-05)

Atribuicoes

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Analisar os processos de contratacédo e elaborar informacao/cota a fim de instruir as
tomadas de decisdes administrativas da Diretoria da Secretaria Administrativa
sobre assuntos pertinentes aos contratos;

Assessorar a Diretoria da Secretaria Administrativa nas tratativas com as
contratadas, fornecendo as informacGes necessarias e elaborando as comunicagdes
formais pertinentes (oficio);

Analisar os descumprimentos contratuais, examinando as situaces faticas e
formais, sugerindo a aplicacdo de penalidades e/ou outras diligéncias;

Dar suporte as unidades técnicas quanto aos procedimentos necessarios para a
gestdo contratual de acordo com as normas legais;

Dar suporte as unidades técnicas quanto as formalidades necessarias para
contratacdo/prorrogacao;

Fornecer a diretoria as informagdes necessérias sobre todos os contratos vigentes;
Assessorar a elaboracdo das minutas e dos contratos administrativos e seus
aditamentos e das atas de registro de precos;

Acompanhar a analise dos instrumentos (minuta, contrato, ata de registro de precos
e convénios) junto a Assessoria Juridica da Diretoria Geral e/ou a Assessoria
Juridica da Presidéncia;

Fornecer a Assessoria Juridica as informacBes necessarias para elaboracdo de
pareceres que fundamentem as tomadas de decisdes especificas surgidas no
decorrer da contratacdo, como ocorrem nos casos de aplicacdo de penalidade,
encerramento contratual, controvérsia sobre glosas, controvérsia sobre repactuacéo
entre outros;

Promover comunicacdo com as contratadas para solucionar questfes intercorrentes
ocorridas durante a execucdo contratual;

Acompanhar o controle das vigéncias dos contratos, atas de registro de precos e
convénios celebrados, bem como das garantias contratuais, quando houver;
Acompanhar a atualizacdo dos arquivos de contratos, atas de registros de precos e
conveénios;

Acompanhar a atualizagdo dos registros dos contratos no Sistema de Gestédo de
Contratos;

Acompanhar a atualizac¢ao dos contratos/aditivos no SIASG — Sistema Integrado de
Administracdo de Servigos Gerais — Rede Serpro.

(AtribuicGes aprovadas pelo Ato n° 201, de 26 de maio de 2021, da Presidéncia, disponibilizado na
mesma data no Diario Eletrdnico Administrativo)



