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1 APRESENTACAO

O Plano de Gestdo Estratégica aprovado pelo Tribunal
Regional do Trabalho da 8% Regido no bojo das diretrizes basicas
de seu Planejamento Estratégico, alberga como meta a
racionalizacdo dos procedimentos na area administrativa.

7

Como € cedico na doutrina, o processo administrativo
nada mais é do que o encadeamento de atos ordenados a
consecucdo de uma agdo administrativa. Mas ndo é somente
isso. Na visdo poés-moderna, 0 processo
administrativo desponta como o0 instrumento

indispensavel a garantia  dos valores
substantivos tutelados pelo Estado,
proporcionando a necesséria visibilidade da

acao administrativa como elemento

indissociavel da legitimidade.

Sob essa concepcédo, o presente Manual
de Processos Administrativos n&o apenas
concretiza uma meta aprovada pelo Tribunal,
mas assegura aos magistrados, servidores e
administrados de uma forma geral, o
conhecimento acerca do caminhar da
Administracdo na consecucdo das acles
administrativas, com vistas a tornar
eficiente e eficaz o desempenho das
atividades afetas aos diversos 06rgdos que
titularizam a funcdo administrativa.

O GRUPO DE TRABALHO

Free PDF documentation generator
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2 APLICACAO DO MANUAL

O Manual de Processos Administrativos encontra-se
dividido em é&reas de atuacdo da Administracdo do Tribunal
Regional do Trabalho da Oitava Regido, cada qual com as suas
especificidades, seja por forca da vinculagdo a legislacédo
especifica — no caso, as Leis n° 8.112/90 e 8.666/93 -, seja em
razdo da legislacdo geral do Processo Administrativo, aplicada
subsidiariamente aos processos regidos pelas referidas normas —
a saber: Lei n© 9.784/99.

Optou-se pela visualizagcdo do processo mediante a
exposicdo do seu conteudo e tramitacdo, de modo que nao
subsistissem dividas no seu caminhar. Aliado a esse artificio, a
cada tema foi exposto o contetdo normativo aplicavel ao instituto
juridico objeto da tutela processual, além de esclarecimentos
juridicos e lembretes acerca de questdes formais, algumas delas
geralmente esquecidas como: a numeracdo do processo, a
assinatura do gestor e outros.

Foram oferecidos alguns modelos de despachos,
informacdes e pareceres, todos com a conotagdo de orientar a
operacionalidade das ac¢bes. Estd sendo proposta algumas formas
de controle, como a numeracdo seqiencial de informacdes,
pareceres e despachos, seguidos das iniciais de quem os
elaborou, as quais poderdo ser manejadas a critério do 6rgao
gestor, tudo de maneira flexivel para evitar demandas
desnecessarias.

Por légico, o Manual ndo esgota todos os tipos de
processos e nem impde roteiros inflexiveis ou absolutos em si
mesmos, a comportar as nuances caracteristicas que cada caso
requisita, além da integracdo do comando normativo sob a visédo
do seu aplicador/gestor publico.

Portanto, fiqgue atento e bom trabalho!

Full featured multi-format Help generator

3/336



3 AREA DE RH

Easily create iPhone documentation

3.1 DIREITOS GERAIS DO SERVIDOR

Nesse item foram selecionados uma gama
de processos vinculados a area de recursos
humanos, cada qual com as suas
especificidades.

A autuacdo do processo € realizada, em
regra, por 6rgdos que integram a Secretaria
de Recursos Humanos, de oficio, ou por
iniciativa do agente publico interessado.

Os processos de carater sigilosos serdo
autuados pela Presidéncia do Tribunal, por
determinacéo superior.

Free CHM Help documentation generator

3.1.1 Abono de Permanéncia

O abono de permanéncia sera pago ao magistrado ou servidor que
tiver preenchido as exigéncias para aposentadoria v oluntaria e que opte
pela permanéncia na atividade. O prazo maximo de co ncessao encontra-se
limitado ao implemento de 70 anos de idade, por oca sido da
aposentadoria compulséria. Possui natureza remunera téria e corresponde

ao valor da contribuicdo previdenciaria.

Fundamento Legal

Constituicdo Federal, Art. 40, 8 19 da CF, com reda ¢do da EC n°
41/2003,

EC n° 41/2003, Art. 2°, § 5° e art. 3°, § 1°.

Processamento:

O processo de Abono de Permanéncia inicia com reque rimento ao
Presidente do TRT/82 Regido, com opgao pela perman éncia na atividade,
cuja concessdo fica condicionada ao preenchimento d 0S requisitos
bésicos para aposentadoria voluntéria, na forma pre vista na legislacéao
de regéncia.

Etapas do processo:

a) Autuacdo pelo Servico de Administracdo e Pagamen to de Pessoal
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(SAPP), mediante recebimento do requerimento devida mente protocolizado,
conforme modelos abaixo:

a.1) Capa do Processo.
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TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

PROCESSO N°:

OBJETO:

PEDIDO DE CONCESSAO DE ABONO DE PERMANENCIA

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAOSERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:
ABONO DE PERMANENCIA

INTERESSADOS:

a.2) Confecc¢éo da Certiddo de Autuacdo

CERTIDAO DE AUTUACAO
PROCESSO N°;

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAM ENTO DE PESSOAL, foi
autuado o presente processo com 0s documentos de fo Ihas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor
a.3) Requerimento:
Ao Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente do Tribunal Regional do Tr abalho da
82 Regido.
Eu,
Nome do(a) Servidor(a)
matricula n° , ocupante do ca rgo de

lotado(a) e com exercicio no(a)

vem perante V.Exa. requerer a concessdo de ABONO D E PERMANENCIA, por ja ter cumprido os
requisitos para a aposentadoria, optando por PERMAN ECER EM ATIVIDADE, de acordo com o
fundamento abaixo:

() Artigo 40 8§ 19 da CF/88 - por ter implementado todos os requisitos para a
aposentadoria voluntaria com proventos integrais de que trata o 8§ 1° I, “a”, da
Constituicdo, com redagdo da Emenda Constitucional n° 41/2003;

) Artigo 2°, § 5°, da EC n° 41/2003 - por ter ingressado em cargo efetivo até
16/12/98 (data da publicagcdo da EC n° 20), e imple mentado 0s requisitos elencados no
caput do artigo 2° da Emenda Constitucional n® 41/2003.

() Artigo 3° § 1° da EC n° 41/2003 - por ter implementado todos os
requisitos para a aposentadoria voluntaria até 31/ 12/2003, data da publicagdo da EC n°
41/2003, seja sob a égide do texto original da CF/ 88, ou do texto emendado pela EC n°
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20/98; e que conte, ainda, com 30 anos de c

ontribuicéo,
contribuicao, se mulher.

se

Nestes termos,
Pede deferimento.
de

Belém, de 2008

homem; ou 25 anos de

b)O SAPP elabora Mapa de Tempo de Contribuicdo/Apos
de analise e emisséo de parecer, conforme modelos a

b.1)Mapa de Tempo de Contribuicdo/Aposentadoria.

b.2)Parecer do SAPP mediante analise do mapa suprac

entadoria para fins
baixo:

itado.

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSO#
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ABONO DE PERMANENCIA
PARECER

SAPP/DM/N®

1/2008

(O parecer deve
vir com a sigla

da unidade, as
iniciais de

Senhor Diretor,

Em apreciacéo pedido formulado pelo servidor .....
que pleiteia a concessdo de abono de permanéncia, f

undado no implemento
das condi¢Bes para aposentadoria com base no art. .

..., da CF, com redagéo

guem o0 exarou e daEC.....

0 ndmero em

ordem

(sequiéncia dos As fls...., encontra- se 0 mapa de tempo de contribuicdo do servidor,
pareceres  que apurado até a data de XX/XX/200X, com base nos regi stros funcionais
foram exarados constantes dos sistemas informatizados, além da res pectiva ficha
pela mesma |funcional.

71336




pessoa)

para concessdo de aposentadoria com base no ...(Art
Artigo 2°, § 5° da EC n° 41/2003, Artigo 3°, § 1° d
saber:

Nesse contexto, tendo sido implementados, pelo Requ
acima elencados, e, considerando a sua opg¢do em per
entdo consubstanciada no préprio pedido de fl. XX,

o direito ao intitulado Abono de Permanéncia.

Em conclusdo, opina- se pelo deferimento
................. , hos moldes em que foi solicitado
de ........ , data em que satisfez as condi¢cdes para

aposentadoria voluntaria de que trata o art......,

No mais, deve ser dito que o valor do abono corresp
, tendo o Requerente direito ao pagamento das

Belém, ... de ..... de 2008

Diretor(a) do SAPP

De acordo. Ao Diretor Geral.

Em,....[...[....

Diretor(a) da SRH

Os elementos f4  ticos ali consignados espelham a presenca dos requi sitos

igo 40 § 19 da CF/88;
a EC n° 41/2003), a

erente, 0s requisitos
manecer na atividade,
deve lhe ser garantido

pleito do servidor
, com efeitos a contar
o usufruto da
acima referido.

ondera a quantia de R$
diferengas no valor de

Servidor que elaborou a informagéo

Nota Explicativa

: O servidor encarregado da andlise do pedido dever a
verificar se 0 Requerente atende aos pressupostos p
as peculiaridade de cada caso. O ndo preenchimento
previsto da legislacdo determina opinido em sentido
— portanto, pelo indeferimento. O modelo, deste fei
deferimento, devendo ser adaptado em cada caso.

7

ara concessao, bem como
do suposto de fato
desfavoravel ao pleito

ta, diz respeito ao

c) Despacho de controle de legalidade do Diretor Geral
processo seguira para a Diretoria Geral que examina
documentos constantes dos autos, os quais, estando
seguir para deliberagdo da Presidéncia, mediante a
despacho, conforme a seguir:

de Secretaria 0]
ra o parecer e 0s
conforme, deverdo
apresentacdo de

PROCESSO Ne:

DE:

DIRETOR GERAL DE SECRETARIA
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PARA:

PRESIDENCIA

OBJETO:

PEDIDO DE CONCESSAO DE ABONO DE PERMANENCIA

DESPACHO/DG/ML
NO X/2XXX

(O parecer deve
vir com a sigla
da unidade, as
iniciais de
guem O exarou e

0] ndmero em
ordem

(sequéncia dos
pareceres que
foram exarados
pela mesma
pessoa)

Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta , para deliberagéo

dessa Presidéncia, o pedido de abono de permanéncia do
servidor , a conta r a partir de
........ fovioiid i

Em exame da documentacdo acostada os autos, v islumbra- se que o

servidor satisfaz as condigfes previstas na legisla
gue encaminho os presentes autos a V.Exa. propondo(
pedido do servidor.

¢ao de regéncia, pelo
smj) o deferimento do

de 200X.

Diretor Geral de Secretaria

DESPACHO:

Defiro o pedido, com base na fundamentacga 0 apresentada.

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho

d) Manifestagdo do Servico de Execugdo Financeira e Or
Deferido o pedido os autos serdo encaminhados diret

Execucgdo Financeira e Orcamentéria, por intermédio

por simples despacho de tramitagdo. O Servigo de Ex
Orcamentéria manifesta-se acerca da disponibilidade

fazer face as despesas decorrentes

camentaria
amente ao Servico de
da Secretaria Geral,
ecucdo Financeira e
or¢camentaria para
, conforme modelo abaixo:

PROCESSO N°:

DE: SERVIGO DE EXECUGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA

PARA: SERCRETARIA ADMINISTRATIVA

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ABONO DE PERMANENCIA

Informagéo

SEFO/MLC N° A Presidéncia do Tribunal, por competente despacho, reconheceu o
XIXXXX direito do servidor ao usufruto do

partir de
com base no art.......

Em face do exp
diferengas no valor estimado em R$

ABONO DE PERMANENCIA g

...... , data em que implementou as condi¢ Oes para aposentadoria

osto, o servidor....... tem direito ao pagamento de

te ao exercicio de

9/336




2008, incluido 13° Salario e 1/3 de férias.
A despesa esta classificada como: Natureza da Despe

— Vencimentos e Vantagens Fixas, Item 07 — Abono de
41/03, Classificagdo  Institucional/Funcional/Progra
Apreciagdo de Causas na Justica do Trabalho, Ptres

Com relagdo a disponibilidade or¢camentaria, apres
guadro demonstrativo para a Acao “Apreciacdo de Cau

EXERCICIO DE 2008 — Impacto Pessoal Ativo Valores
Orgamento 200X (Lei n°...... — LDO-200X):
Executado até ...
Projecéo de Despesas:
Saldo (a):

Despesa Autorizada (B):

Impacto em relacdo ao saldo (B/A*100):
() O orcamento apresenta disponibilidade para o at

() O orcamento aprovado
da despesa.

Diretor do SEFO

sa/Elemento 3190.11
Permanéncia —
matica  ....... -

494,

enta- se, abaixo, o

sas Trabalhistas”:

em Reais

endimento da despesa.

NAO apresenta disponibilidade para o atendimento

EC

e)Mediante a informagdo do SEFO, o Ordenador de Des
conforme modelo abaixo:

pesa manifesta-se

PROCESSO Ne:

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PARA: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
OBJETO: CONCESSAO DE ABONO DE PERMANENCIA

DESPACHC

I. Reconheco a divida no valor de RS..............
de abono de permanéncia, referente ao periodo
servidor .............. , para pagamento quando.....

Il. Autorizo a inclusédo da parcela mensal de R$....
de pagamento de ....[200X, bem
R$........ (.....)correspondente ao retroativo de .

Il — Encaminhe-se ao SAPP para as providéncias cab

Diretor da Secretaria Administrativa
e Ordenador da Despesa

como

voe(nnnnn), @ titulo

de...... F- I , devido ao

... (), na folha
valor de
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f) O processo segue para o SAPP , para incluséo na folha de pagamento,

por intermédio do SEFO que , antes de enviar os autos, faz o competente

registro das a¢fes autorizadas pelo Ordenador de De spesas.

g) Inclusdo em Folha de Pagamento : O SAPP, por despacho, informa a
inclusdo da vantagem em folha de pagamento. O proce SSO pode permanecer
no SAAP até a liquidacdo integral do valor, caso es te dependa de
recursos orcamentérios para fazer face as diferenca s devidamente

reconhecidas.

i) Arquivamento do Processo : Realizado o pagamento integral da despesa,

juntado aos autos o comprovante de pagamento ou a c ertificacdo do SAPP
de inclusdo em folha, e verificada a inexisténcia d e pendéncias,
encaminha-se o processo a Secao de Arquivo Geral pa ra arquivamento

ORIENTACOES QUANTO ACONCESSAO DO ABONO DE PERMANEN:I

v O Abono de Permanéncia ndo possui carater indenizat 6rio, néo
obstante a previsdo de ndo incidéncia da contribuig¢ a
previdenciaria contida no § 1°, do artigo 4°, da Le i n.° 10.887/04.
Sobre ele incide, portanto, o Imposto sobre a Renda .

v A concessdao do beneficio retroage a data do impleme nto do direito a
aposentadoria voluntéria, impondo- se, em todo caso, a formalizacéo

da opcéo pela permanéncia na atividade.

v O fato de o servidor ter direito ao abono de perman énciaemrela c¢do
ao cargo anteriormente ocupado, ndo lhe retira a ga rantia de
usufruir de aposentadoria no novo cargo, desde que implementadas as

condicdes previstas na legislacéo de regéncia.

v O servidor fica obstado de usufruir da licencga- prémio a que tem jus
se esta foi levada a efeito para o cOmputo do tempo da
aposentadoria que lhe assegurou o direito ao abono de permanéncia.
Essa situacdo deve perdurar até que sobrevenha o di reito a
aposentadoria com base em novas regras, quando enta 0 poderé dispor
do periodo de | icenca, desde que para tanto ndo seja preciso o

cbmputo do referido tempo.

N&o esqueca de

v Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v. Em caso de renumeracdo de folhas dos autos serd
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com o]
original.

v Na hora da impressdo utilizar frente e verso da
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folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho “11".
v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser

ser feita mencéo da juntada de documentos no prépri
texto do despacho ou parecer, emitido pela unidade.

feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativament e, podera

(0]

Easily create iPhone documentation

3.1.2 Adicional de Insalubridade

O Adicional de Insalubridade sera concedido ao ser
trabalha com habitualidade em locais insalubres ou
permanente com substancias toxicas, radioativas ou
mediante laudo pericial atualizado.

Fundamento Legal
Lein®8.112/90, arts. 61,1V; 68 a 72.
Lei n®8.270/91, art.12.

Decreto 97.458/89

Decreto-lei n® 1.873/81

Processamento:

O processo de Adicional de Insalubridade inicia com
interessado ao Presidente do TRT 82 Regido, mediant
formulario especifico e protocolizado no Protocolo
Tribunal, ou, de oficio, por impulso oficial da Sec
Humanos.

O direito ao adicional decorre: (i) da insalubri
servidor exerce as suas funcdes; ou, (ii) por forca
atividades consideradas insalubres. A concessdo da
processada mediante a comprovacgéo da insalubridade
ou do tipo de atividade exercida, a ocorrer atraves
engenheiro de seguranca do trabalho ou médico do tr
habilitado. Caberd ao Servico de Administracdo e Pa
na auséncia de laudo pericial, propor a contratacao
gualificado, com fundamento na Lei n°® 8.666/93, que
autos apartados, processados na forma deste Manual
Licitacdes e Contratos).

vidor que
em contato
com risco de vida,

pedido do

e preenchimento de
Geral deste

retaria de Recursos

dade do local onde o
do exercicio de
vantagem é
no local de trabalho
de laudo técnico de
abalho, devidamente
gamento de Pessoal,
de profissional
devera acontecer em
(Manual de

Os efeitos da concessédo devem partir: (i) da dat a do laudo pericial, se a
atividade ou o local do trabalho ainda n&o foi obje to de pericia ou esta nao
mais se encontrar em plena vigéncia; ou, (ii) da da ta em que o servidor foi
lotado no local insalubre ou passou a exercer ativi dades assim consideradas,
cujo laudo pericial ja tenha assim atestado e estej a em plena vigéncia.

Etapas do processo:

a)Autuacédo pelo Servigo de Administragéo e Pagament
recebimento do pedido, conforme modelos abaixo:
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a.1l) Capa do processo.

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N°:

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:
Adicional de Insalubridade

INTERESSADOS:

a.2) Confeccgao da Certiddo de Autuagéo.

CERTIDAO DE AUTUACAO

PROCESSO Ne:

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE INASLUB RIDADE

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE
PESSOAL, foi autuado o presente processo com os doc umentos de folhas

Belém/PA, de  de 2007

Servidor
a.3)Modelo de Requerimento:
Excelentissimo Senhor Desembargador- Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 82
Regido.
Nome do requerente Cargo
vem respeitosamente, perante V.Exa., em vista de ex ercer suas atividades no
, requerer a concessdo do Adicio nal de Insalubridade, nos termos do
art. 68, da Lei n°® 8.112/90, a partir de....., data de sua lotacdo naquele setor, em
face de competente laudo pericial que atestou a ins alubridade no referido local.
N. Termos,
Pede Deferimento.
Belém, de de 200X
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b)O Servico de Administragdo e Pagamento de Pessoal ana

lisa o pedido e

emite parecer, conforme modelo abaixo:

PROCESSO Ne:

DE: SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

Parecer SAPP SCS
n° 1/2008

O parecer deve
vir com a sigla
da unidade, as
iniciais de quem
0O exarou € ©o
ndmero em ordem

(sequéncia dos
pareceres que
foram exarados
pela mesma
pessoa)

Senhor Diretor,

servidor
essao de Adicional
tividades no
conforme Portaria
eor do laudo

apreciacédo pedido formulado
........................... , em que pleiteia a conc

de Insalubridade, por se encontrar exercendo suas a
............... , a partir de 1° de marco de 2008,

local este considerado insalubre a t

pericial competente.

pelo

A concessao de Adicional de Insalubridade encontra
8.112/90, em seus artigos 68 a 70, bem como no art.
8.270/91 e Decreto n° 97.458/89, sendo que este Ult

amparo na Lei
12 da Lei n°
imo assim prevé:

Art. 1° A caracterizacdo e a classificacdo da
insalubridade ou periculosidade para os servidores
da administracdo federal direta, autarquica e
fundacional seré feita nas condigdes disciplinadas
na legislagéo trabalhista.

Art. 2° O laudo pericial identificara, conforme
formulario anexo:

I - o local de exercicio ou o tipo de trabalho
realizado;

Il - 0 agente nocivo a salde ou o identificador do
risco;

()

Art. 4° Os adicionais de que trata este Decreto
serdo concedidos a vista de portaria de
localizacdo do servidor no local periciado ou
portaria de designacdo para executar atividade ja
objeto de pericia.

(-r)

Art. 6° A execucdo do pagamento somente
processada a vista de portaria de
de exercicio do servidor e de portaria de
concessao do adicional, bem assim de laudo
pericial, cabendo a autoridade pagadora conferir a
exatiddo esses documentos antes de autorizar o

sera
localizagdo ou

pagamento.
Consoa nte a legislagdo acima reproduzida, a percep¢do do
Adicional de Insalubridade esta condicionada a com provagcdo da

no local onde o servidor exerce as
face do tipo de atividade que realiza

presenga de agentes nocivos a saude
suas funcoes, ou, em

Na hi pétese em causa, 0 servidor exerce as suas atribuic oes em
local considerado insalubre, assim comprovado por p eritos contratados
pelo Tribunal, conforme laudo que se faz anexar aos autos (fls....),
tendo jus ao Adicional a partir de sua lotagéo, eis que ol audo em

guestdo esta em plena vigéncia.

ntual de 10%
rgo efetivo do

Desta feita, a concessdo do adicional sera no perce
(dez por cento), a incidir sobre o vencimento do ca

servidor ............. , Auxiliar Judiciario, Area S ervicos Gerais, 0
que acarreta ra um impacto mensal na folha de pagamento no valor de
R$220,00(duzentos e vinte reais), conforme planilha de célculo as

fls....
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Diante do exposto, submete-
o deferimento do pedido do servidor , eis que
pressupostos legais que autorizam a concessao da va
gque, no caso em questdo, os efeitos financeiros dev
da Portaria que fixou a lotag&o do servidor.

Por economia processual, faz-se anexar, desde

portaria que formaliza a concessédo da vantagem ao R
aprovada, podera receber assinatura da Presidéncia.

A superior consideracio.

Belém,...... R 2007.

Assinatura do servidor que elaborou o
parecer.

Diretor do SAPP

Encaminhe-se a Secretaria Geral.
Em [

assinatura do Diretor do SRH

se 0s presentes autos a V.S?, propondo

ate ndidos os
ntagem, ressaltando
em partir da data

logo, a m inuta de
equerente que, se

c) Despacho de controle de legalidade do Diretor Geral de Secretaria .0
processo seguir4 para a Diretoria Geral que examina ra o parecer e 0s
documentos constantes dos autos, os quais, estando conforme, deverao
seguir para deliberagdo da Presidéncia, mediante a apresentacdo de
despacho e Portaria que devera ser assinada na hipo tese de deferimento,
conforme modelos a seguir:
c.1)Despacho:
PROCESSO N¢;
DE: DIRETOR GERAL DE SECRETARIA
PARA: PRESIDENCIA
OBJETO: CONCESSAO DO ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
DESPACHO/DG/MA Senhor Presidente,
R NO X/2XXX

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de liberacéo
(e] parecer dessa Presidéncia, o pedido de concesséo de adicion al de insalubridade do
deve vir com a Servidor.......cceeeeeee.. JAuxiliar Judiciario, Ar ea de Servicos Gerais,
sigla da lotado no..........
unidade, as
iniciais de Em exame da documentacdo acostada o0s autos, Vv islumbra- se que o
guem o0 exarou servidor tem jus ao referido adicional, com efeitos a contar de ..... , data
e 0 numero em |de sua lotagdo no Servigo ..... , haja vista a plena vigéncia do laudo
ordem pericial que atesta a insalubridade do referido loc al, pelo que se
(sequiéncia dos acompanha a proposicao pelo deferimento do pedido.
pareceres que
foram exarados Belém,.....de ...... de 200X.
pela mesma
pessoa

Diretor Geral de Secretaria
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DESPACHO:
Defiro o pedido, com base na fundamentacga 0 apresentada.

Em......[...../.200X

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho

c.2)Portaria.

PORTARIA GP N° ....., DE ....DE .....2007

O DESEMBARGADORPRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO, NO

EXERCICIO DA PRESIDENCIA, no uso de suas atribuicde s legais, e

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 68 a 70, da Lei n° 8.112/1990,
artigo 12, da Lei n° 8.270/1991 e Decreto n° 97.458 189;

CONSIDERANDO que o laudo técnico pericial de insalu bridade e
periculosidade foi expedido em 11.6.2007, apds real izagdo de pericias, em diversos
setores do Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regi ao, pelos Senhores Maria Ruth Barros
Virgolino, Médica do Trabalho, e Leandro Rodrigues do Régo Barros, En genheiro de

Seguranca do Trabalho;

CONSIDERANDO que foi atestada a existéncia de agent es nocivos a
salde nos locais periciados, tendo sido identificad 0 0 grau de agressividade ao hom em e
realizada classificacdo da insalubridade no percent ual de ...... ;
CONSIDERANDO que o laudo tem vigéncia de um ano e s e encontra em
pleno vigor;
CONSIDERANDO que o servidor foi lotado no Servico . .ery  COM
exercicio a contar de ...., nos termos da Portaria ne.....;
CONSIDERANDO o que mais consta do Processo TRT n° ..../200X;
RESOLVE:
) CONCEDERadicional de insalubridade ao servidor ...... Auxi liar
Judiciario, Area de Servicos Gerais, no perce ntual de 10% (dez por cento) sobre o
vencimento do cargo efetivo, a partir de 26.10.2007 , em razdo do exercicio de suas
atribuicdes em local considerado insalubre, condici onando a continuidade do pagamento a

revisdo anual do laudo pericial.
Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Desembargador Presidente

d) Manifestacdo do Servico de Execucdo Financeira e Or camentaria
Assinada a portaria, 0 processo segue para a Secret aria Geral, com quem

a Presidéncia despachou, que o fard encaminhar ao S EFO para
manifestacdo acerca da disponibilidade orgamentaria por simples envio

no sistema de tramitacdo, dispensado despacho. O SE FO, por sua vez,
apo6s a manifestacdo, enviara o processo ao Ordenado r de Despesas
(Diretor da Secretaria Administrativa), conforme mo delo abaixo:

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO DE EXECUGCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
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PARA:

ORDENADOR DA DESPESA

OBJETO:

PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL INSALUBRID ADE

NO X/XXXX

Informagcdo SEFO/MAC |VALOR TOTAL:

NATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:
ITEM:
CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:
PTRES:
Atendendo ao disposto no art. 16, inciso |, da Lei

orgcamentario e financeiro da despesa dos presentes autos, na acao:

EXERCICIO DE 2008
Orcamento 200X (Lei n°...... — LDO-200X):

Comprometido:
Projecéo de Despesas:
Saldo (a):

Despesa Autorizada (B):

Impacto em relacdo ao saldo (B/A*100):

despesa.

() O orcamento aprovado NAO apresenta disponibilidade para o
atendimento da despesa.

Diretor do SEFO

e) Mediante informacdo do SEFO, o Ordenador de Despesa , atendendo ao

disposto na Lei
modelo abaixo:

PROCESSO N¢:

de Responsabilidade Fiscal, manifes ta-se conforme

DE:
PARA:

SECRETARIA ADMINISTRATIVA
DIRETOR DO SERVICO DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DEPESSOAL

OBJETO:

PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE INSALUBRIDADE

DESPACHC

I. Autorizo a despesa novalorde RS$...............~ .. (O

Il. Declaro para os devidos fins, que a despesa em pauta apresenta
compatibilidade com as diretrizes e objetivos da Le i n° i
de Diretrizes Or¢camentarias);

Ill. Ao SAPP para as devidas providéncias.

Belém,...... yererens 2008.

Diretor da Secretaria Administrativa
e Ordenador da Despesa

f) Inclusdo em folha de pagamento : Com a informacdo do Ordenador de
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Despesas retornam os autos ao SAPP para inclusao em folha de pagamento
e os devidos registros.

g) Arquivamento do processo . verificada a inexisténcia de pendéncias,
encaminha-se o processo a Secao de Arquivo Geral pa ra arquivamento.

ORIENTACOES QUANTO AO ADICIONAL DE INSALUBRIDADI

v O Adicional de Insalubridade corresponde aos percen tuais de 5%,10%
e 20%, de acordo com o0s graus minimo, médio ou maxi mo,
estabelecidos em laudo pelo Servico de Saude Ocupac ional,
calculados sobre o vencimento do cargo efetivo do s ervidor.

v Os adicionais d e Insalubridade, Periculosidade, a Gratificagdo por
Trabalho com Raios X ou substancias radioativas e o Adicional de
irradiacdo ionizante sdo inacumulaveis.

v O direito a percepc¢do de Adicional de Insalubridade cessa com a
eliminacdo das condi¢cdes ou dos ris COsS que deram causa a sua
concessdao, constatada pela Junta Médica.

v A Secretaria de Recursos Humanos promovera a atuali zacao anual do
Laudo Pericial, bem como, a revisdo da concessao do adicional,
guando for efetuada qualquer alteragdo no setor de trabalho do
servidor e quando houver remocéo do servidor.

v A servidora gestante ou lactante seré afastada das operagdes ou dos
locais considerados insalubres pela chefia imediata e, enguanto
durar a gestagdo e a lactagdo, exercera suas ativid ades em local
salubre.

N&o esqueca de

v Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao
de Renumeracéao.

v No verso da folha, quando n&o houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um trago a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tails como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as cépias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressao utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11”".

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
proprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Easily create iPhone documentation
3.1.3 Adicional de Qualificacao
Destina-se aos servidores ocupantes de cargos de pr ovimento

efetivo integrantes das Carreiras do Poder Judiciar io da Unido, em
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razdo de conhecimentos adicionais adquiridos em ag¢d es de treinamento
e/ou em cursos de pés-graduagdo, em sentido amplo o u estrito, em areas
de interesse da Justica do Trabalho da Oitava Regia 0, observando os
critérios e procedimentos constantes em Regulamento

Fundamentacéo Legal

Lein®11.416/2006, art. 14 e 15.
Resolugdo TRT 82 n° 222/2007 — aprova o0 Regulamento do
Adicional de Qualificagdo no TRT 82 Regido.

Processamento:

Inicia-se com pedido formulado pelo servid or ao Desembargador
Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 8% R egido, mediante o
preenchimento de formulario especifico com a necess aria comprovacgao e

protocolizado no Protocolo Geral deste Tribunal.

Pode o0 processo ter inicio, ainda, de oficio , Mmediante
apresentacdo pelo Servico de Formacao e Aperfeicoam ento de Pessoal dos
documentos averbados pelo servidor que comprovam a presenca dos
requisitos para a concessao do Adicional de Qualifi cacao. Nesse caso, a
autuacao do processo tem inicio sem o Requerimento.

Nota Explicativa: A Secretaria de Recursos Humanos devera viabilizar
processamento da concessdo do Adicional, preferenci almente, em sistema
informatizado, consignando em cadastro indivi dualizado a documentacédo
que lhe deu ensejo.
A concessao do Adicional de Qualificacdo € de compe téncia da Presidéncia
do Tribunal que submeterd o processo a apreciacdo p révia da Assessoria
Juridico-Administrativa para emissao de parecer.

Etapas do processo:
a) Autuacdo do processo pelo Servico de Formacado e Aperfeicoamento de
Pessoal, mediante requerimento do servidor e docume ntos comprobatoérios
das acdes de treinamento, conforme roteiro a seguir :
a.l)

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO: i i
PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE QUALIFICAGAO

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:SERVICO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO DE PESSOAL

TIPO: i
ADICIONAL DE QUALIFICAGAO

INTERESSADOQOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuacéo.
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CERTIDAO DE AUTUAGA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO DE PESSOAL
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor
a.3)Requerimento do servidor:
Excelentissimo Senhor Desembargador- Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 82
Regido,
Nome do requerente Cargo/ lotagéo
vem respeitosamente, perante V.Exa., solicitar a co ncessao de Adicional de Qualificagéo,
nos termos da Resolu¢cdo TRT n°® 222/2007, pelo que anexa copias dos certificado S que
comprovam a sua participacdo em ( treinamento ou em curso de pods graduagdo, conforme o]
caso).
N. Termos,
Pede Deferimento.
Belém, de de 200X
Nota Explicativa : O modelo de Requerimento é opcional, pois a SRH d evera fornecer
formulario préprio para tal finalidade, cabendo ao servidor, de qualquer forma,
apresentar os documentos comprobatérios dos cursos realizados se optar pelo modelo
respectivo.
a.4) Certificados das acfes de treinamento devidame nte autenticadas ou
conferidas com o original, com registro da data da averbacédo ou

cadastramento no sistema.

b) Informacdo do Servico de Formacdo e Aperfeicoame nto de Pessoal em
analise ao cumprimento dos requisitos legais exigid os por lei, conforme
modelo a sequir:

PROCESSO N°

DE: SERVIGO DE FORMAGAO E APERFEICOAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE QUALIFI CACAO
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PARECER
SFAP/DM/N°
1/2008

(O parecer deve
vir com a sigla
da unidade, as
iniciais de quem
O exarou e o
ndmero em ordem

(sequéncia dos
pareceres que
foram exarados
pela mesma
pessoa

Senhor(a) Diretor(a)

Trata- se de pedido de concessdo do ADICIONAL DE QUALIFICA
decorrente de acdes de treinamento, de que trata a Lei n° 11.4
(Art. 15 Inciso V).

CAQ
16/2006

no ambito do
1, de 7 de marco
416/2006, que lhe
Tribunal, a matéria
e 9 de julho de
007.

O Adicional de Qualificacdo (AQ) foi regulamentado,
Poder Judiciario Federal, pela Portaria Conjunta n°®
de 2007, conforme previsto no art. 26 da Lei n® 11.
conferiu aplicabilidade. No ambito deste Egrégio
foi regulamentada pela Resolucdo TRT n° 222/2007, d
2007, publicada no DOJT 8° Regido na data de 20.8.2

Nesse sentido, com base na legislagdo supramenciona da, necessaria a
avaliacdo para concessdo do Adicional d e Qualificacdo decorrente de
AcOes de Treinamento, acrescidas das regras acessor ias a percepcao do
citado Adicional, passamos a examinar o direito do( a) servidor(a)
.................. , conforme abaixo:

| - PRIMEIRA ETAPA

1. AVALIACAO DA HABILITACAO FUNCIONAL : verificar se o(a) requerente é
detentor(a) de cargo publico de provimento efetivo integrante da
carreira judiciaria, assim como se é optante pelo v encimento do cargo
efetivo:

Nome do servidor:
Cargo Publico de provimento efetivo integrante da ¢
Auxiliar Judiciario/Area Servigos Gerais.

arreira judiciaria:

Lotacdo: Distribuicio dos Feitos de Ananindeua a di
Secretaria da 12 Turma.

Funcao:

Sem funcéo.

Data do exercicio no TRT-82 Regido:

25 de agosto de 1990.

Optante pela remuneracéo do cargo efetivo:

SIM

sposicdo da

1.1 — Anexo da Resolucdo TRT n° 222/2007: Art. 1°

O(A) servidor(a) tem que ser ocupante de cargo de p rovimento
efetivo integrante da carreira judiciaria
(Analista/Técnico/Auxiliar Judiciario):
Atende? ( X) Sim () Nao;

1. 2 — Portaria Conjunta n° 1/2007: Art. 2°
O(A) servidor(a) tem que ser optante pela remunerag ao do cargo

efetivo (Analista/Técnico/Auxiliar Judiciario):
Atende? ( X) Sim ( ) N&o;

1.3 — Portaria Conjunta n° 1/2007: Art. 3°

O(A) servidor(a) ndo podera estar cedido(a) , salvo na hipotese

de cessdo para 6rgdos dos Poderes Legislativo e Jud iciario da
Unido e da administracdo publica direta do Poder Ex ecutivo
Federal, na condicdo de optante pela remuneragdo do cargo
efetivo.

Atende? ( X) Sim ( ) N&o;

1.4 — CONCLUSAO DA 12 ETAPA DE AVALIAGAO — DA HABILITAGAO FUNCIONAL:
o(a) servidor(a) exerce cargo de provimento -efetivo da carreira
judiciaria e atende aos demais requisitos da Portar ia Conjunta n°
1/2007 e do Anexo da Resolugdo TRT n° 222/2007. Apr ovado(a), portanto,

na primeira etapa.

I - SEGUNDA ETAPA

2 — AVALIACAO DA HABILITACAO TECNICA:
titular de conhecimento adicional.

verificar se o(a) requerente é
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2.1 — Informag0des sobre as Ac¢des de Treinamento:

O(A) servidor(a) apresentou Agbes de Treinamento cu
custeadas pela Administracéo. O periodo de abrangén
de 1° de junho de 2002.

Anexo da Resolugdo TRT n° 222/2007 - Art. 11, Parag
Unico;

Anexo da Resolugdo TRT n° 222/2007 - Art. 12, Parag
Unico e Incisos;

Anexo da Resolucdo TRT n° 222/2007 — Art. 14 § 2°

Anexo da Resolugédo TRT n° 222/2007 — Art. 15 § 1°.

2.1.1- Acgles de Treinamento (acumulac@o que habilita ao pe
1% — 120 horas)
Titulo:
Treinamento Atendimento ao Publico.

HORAS ACUMULADAS
Periodo:
31 de margo a 4 de abril de 2003.

10

Carga Horaria:
10(dez)horas/aulas de atividades.

Instituic&o:
TRT 82 Regiao.

Data de averbacgéo no Tribunal:
7 de abril de 2003.

Titulo:
Curso Atendimento ao Publico.
HORAS ACUMULADAS
Periodo:
29 de margo a 2 de abril de 2004.

30
Carga Horaria:
20 (vinte) horas/aulas de atividades

Instituicdo:
TRT 82 Regido.

Data de averbacgdo no Tribunal:
7 de abril de 2004.

steadas e na
cia é a partir

rafo

rafo

rcentual de

1. Neste ponto séo contabilizadas as primeiras 120 horas de Ac¢des

de Treinamento.
2. Periodo de validade dessas horas acumuladas: 10 de

2007 a 9 de novembro de 2011 (9 de novembro é a data de

concluséo da ultima Agdo de Treinamento que complet
primeiras 120 horas de atividades - 88 3° e 4° do a
Resolucéo TRT 222/2007).

2 — Acdes de Treinamento (acumulacdo que habilita ao pe
— 240 horas):

Titulo:
Seminario de Direito do Trabalho.
HORAS ACUMULADAS
Dia:
29 de fevereiro de 2008.

novembro de

aas
rt.14 da

rcentual de 2%
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4 Carga Horaria: 4(quatro)horas/aulas de atividades

Instituic&o:
TRT82Regi@ao/EMATRA VIII.

Data de averbacgéo no Tribunal:
29 de fevereiro de 2008.

221 - verificagdo da habilitacdo técnica (aspectos materi ais e
formais):
e 21— Sob o0 aspecto material: envolve a comprovacdo dos
conhecimentos adicionais, assim entendid 0 o0 tipo de Acgdo de

Treinamento.

2.2.1.a— Anexo da Resolugéo TRT n° 222/2007: Art. 12:
As Acgbes de Treinamento custeadas pelo Tribunal dev em estar
vinculadas, necessariamente, as areas de interesse do Tribunal
e as atribuigcbes dos cargos efetivos, cargos em comissdo ou
funcdes comissionadas exercidos pelos servidores e a elas
submetidas.

Atende? (X)Sim () N&o;

2.2.1.b — Anexo da Resolugé@o TRT n° 222/2007: Art. 13:
As Acles de Treinamento custeadas pelo Tribunal int egram o
Programa Permanent e de Capacitacdo da Justica do Trabalho da
82 Regido, cuja aprovacao devera ocorrer no final d e cada ano

para ter eficacia no ano seguinte.
Atende? ( X)) Sim () Nao;

2.2.1.c — Anexo da Resolucdo TRT n° 222/2007: Art. 14, 81°;
A comprovagdo dasa  ¢Oes seré realizada mediante a apresentagao
de cépias dos certificados ou da declaracdo de conc lusédo do
evento, devidamente autenticadas, ou conferidas com o original

pela Secretaria de Recursos Humanos.
Atende? (X)Sim () Né&o;

2.3 — CONCLUSAO DA 22 ETAPA DE AVALIACAO — DA HABILITAGAO TECNICA
(aspectos materiais e formais): Os documentos const antes as fls. 2/14
certificam que o servidor(a) concluiu as A¢des de T reinamento de acordo
com a legislacdo vigente, com um total de 120 horas /aula. Nesse
contexto, verifica- se que o(a) servidor(a) esta aprovado(a) na segunda

etapa de avaliagéo.
Il - TERCEIRA ETAPA

3 — AVALIACAO DA COMPATIBILIDADE — Qualificagdo Técnica x Area de
Interesse do Poder Judiciario x Atribuiges do Carg o]

3.1. — Anexo da Resolugdo TRT n° 222/2007 — art. 3° .
As Acdes de Treinamento deverdo estar dentro das ar eas de
interesse da Justica do Trabalho da 82 Regido:
Atende? ( X ) Sim () N&o;

3.2 - Verificar a compatibilidade entre a qualificacdo té cnica,
devidamente comprova  da, e a area de interesse da Justica do Trabalho da
8° Regido, em conjunto com as atribuigcbes do cargo efetivo, exercido

pelo(a) requerente:
Atende? ( X ) Sim () N&o.

v — CONCLUSAO DA 32 ETAPA DE AVALIACAO - DA COMPATIBILIDADE
(Qualificagédo Técnica x Area de Interesse do Poder Judiciario
x AtribuicBes do Cargo) — No caso, a A¢do de Treinamento
apresentada e concluida com aproveitamento pelo(a)
requerente, demonstra compatibilidade com areas de interesse
do 6rgéo e atribuicdes do cargo, a indicar a apro vacao nessa
terceira etapa.

IV — QUARTA ETAPA

23/336




4 — DEFINICAO DO VALOR DO ADICIONAL DE QUALIFICAGCAO

4.1 — Anexo da Resolucdo TRT n° 222/2007 — Art 18; Portaria Conjunta n°®
1. Art 15, §881°e 2°
— O(a) requerente comprovou a aquisicdo de 120 (cen to e vinte)

horas de A¢bes de Treinamento:
(x)
120 horas de treinamento
—1,0% (um por cento);
()
240 horas de treinamento
—2,0% (dois por cento);
()
360 horas de treinamento
— 3,0 (trés por cento).

v, — CONCLUSAO DA DEFINICAO DO VALOR DO ADICIONAL DE
QUALIFICACAO: considerando que o(a) requerente atende a todos
0s requisitos acima, conclui- se que tem o direito subjetivo
ao Adicional de Qualificagdo a ser pago pela admini stracdo no
percentual de 1,0% (um por cento) sobre se u vencimento
basico, correspondente a R$ .....

V — QUINTA ETAPA

5 — DEFINICAO DOS EFEITOS FINANCEIROS:

5.1 — Anexo da Resolugdo TRT n° 222/2007 — Art. 14, §20
O(a) requerente para ter direito aos efeitos financ eiros a
partir de 1° de junho de 2006, devera ter concluido a(s)
Acao(des) de Treinamento a partir de 1° de junho de 2002, data

dos efeitos financeiros da Lei n° 10.475/2002 :
Atende? ( x ) Sim( ) Nao;

5.2 — Anexo da Resolucdo TRT n° 222/2007 — Art. 14, 83°
O(a) requerente para ter direito aos efeitos financ eiros, a
partir de 1° de junho de 2006, devera ter averbado 0s
certificado(s) ou diploma(s) antes de expirado 30 ( trinta) dias
de publicagdo Resolu¢cdo TRT n° 222/2007 (publicada no DJT de
20.7.2007)
Atende? () Sim (x) Néo;
53—~ CONCLUSAO DOS EFEITOS FINANCEIROS: o AQ é devido ao(d) requerente
com efeitos financeiros a contar de , 10 de novembr o de 2007, uma vez
que concluiu a ultima A¢éo de Treinamento, que comp leta as primeiras

120 horas de atividades, em 9 de novembro de 2007.

Conforme informagdo do Servico de Beneficios e Pagamento de
Pessoal, o AQ, neste caso, em termos monetarios, no més de janeiro de
2008, representa o valor de R$18,00 (dezoito reais) » (R$ 1.800,82 x
1%).

Diante do exposto, com base na legislagdo supramenc ionada e de
acordo ¢ om a andlise acima descrita, o(a) servidor(a) tem d ireito
subjetivo ao Adicional de Qualificagdo, no percentu al de 1% (um por
cento), com vigéncia no periodo de 10 de novembro d e 2007 a 9 de

novembro de 2011.
A superior consideragio.

Belém, 13 de marc¢o de 2008.

servidor que elaborou o parecer

Diretor do Servico de Formagéao e
Aperfeicoamento de Pessoal
(Escola de Capacitacdo e Aperfeicoamento)
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De acordo.
Ao Diretor Geral para apreciagcdo superior.

Em .../ ..[..
Diretor(a) da SRH

c) Controle de legalidade realizado pela Secretaria de Recursos Humanos
e Secretaria Geral . 0 processo €& examinado preliminarmente pela
Secretaria de Recursos Humanos, que apord seu de acordo , conforme
acima, para, em seguida, ser encaminhado a Secretar ia Geral do
Tribunal, que examinard o parecer e os documentos ¢ onstantes dos autos,

0s quais, estando conforme, deverdo seguir para del iberacdo da

Presidéncia, mediante a apresentacdo de despacho:

PROCESSO N°

DE: DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE QUALIFI CACAO

DESPACHO/DG N°
XI2XXX

Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta , para deliberacdo
dessa Presidéncia, o pedido de adicional de qualifi cagdo do
(Y=] 1Y/ o (o] S ,

Em atencéo ao disposto no art.19 da Resolucdo n° 22 2/2007, deste
E. Tribunal, encaminhamos os presentes autos a V.Ex a., propondo que sejam
submetidos a apreciagdo da Assessoria Juridico- Administrativa para

emissao de parecer.

Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor Geral de Secretaria

DESPACHO:

De acordo.
Encaminhe-se os autos a Assessoria Juridico-Adminis trativo.

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho
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d)Emitido parecer pela Assessoria Juridico-Administ rativa, 0s autos

retornam ao Presidente para decisdo, conforme model 0 abaixo:
PROCESSO Ne

DE: ASSESSORIA JURIDICO-ADMINISTRATIVA

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE QUALIFI CACAO

PARECER/AJA/ ...IN°

Ementa

I.  Adicional de Qualificagdo decorrente de

DA ANALISE JURIDICA

Sob o alicer ce do principio da eficiéncia, esta Assessoria

roteiro aprovado pelo Pleno do Tribunal, objeto da Resolugdo n° 222, de 2007,
recorrer a outras fontes de direito, na med ida em que as normas que conferem ensejo
vantagem ja foram exaustivamente analisadas em pare ceres precedentes.

acbes de treinamento. Preenchimento dos
requisitos para concessdo da vantagem,
devidamente demonstrado pelo 6rgao de
instrucao.
Il. Conclusdo favoravel ao deferimento, nos
termos propostos, a consolidar cadastro
individualizado da servidora, nos moldes do
Regulamento do Adicional de Qualifi cacao
aprovado pelo Tribunal.

REFERENCIAProcesso TRT n® /2008

Consoante o disposto no art. 19, do Regulamento do Adicional
de Qualificagcdo, aprovado pela Resolugdo n° 222, de 2007, do Tribunal Regional do
Trabalho da 82 Regido, “ A concessdao d o Adicional de Qualificacdo é de competéncia da
Presidéncia do Tribunal que submetera o processo a apreciacdo da Assessoria Juridico-
Administrativa para emisséo de parecer”.

Nesse sentido, a concessdo do Adicional de Qualific acdo (AQ),
nos termos regulamentares, devera ser precedida de avaliacdo juridica acerca do
preenchimento dos requisitos constitutivos do direi to do servidor a percepcdo da
vantagem que, na hipGtese da modalidade decorrente de AcgbBes de Treinamento , deve
restringir- se a aprovagdo do cadastro individualizado, a ser a limentado pela Secretaria
de Recursos Humanos, nos termos do art. 11, do cita do Regulamento, que assim dispde:

“Art. 11. A concessdo do Adicional de Qualificagéo
decorrente de Ag¢bes de Treinamento serd realizada c om
base em cadastro individualizado de acdes de
treinamento, cujos dados serdo armazenados pela
Secretaria de Recursos Humanos, dependente de pedid o do
servidor nas hipéteses de a ¢Bes de treinamento por ele
custeadas.”

Dando azo ao cumprimento dos ditames regulament ares, passa-  se

a andlise da aprovacdo do cadastro de acdes de treinamentos e m favor da servidora

limitar-se- a a apreciagdo juridica dos elementos faticos const antes dos autos sob o

sem
a

In casu , a proposta é de concessao do AQ decorrente de acdes
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de treinamento a servidora .......ccceeeeeeeeiiinenns por ter pr
elencados na norma regéncia, entdo enumerados pela
parecer de fls. 20/23, com a qual se aquiesce.

) De certo, vislumbra-
efetivo de Analista Judiciario/Area Adminis
120 horas em ag¢Bes de treinamento, devidamente comp

de acdes de treinamento no percentual de 1%, a contar de 1.6.2006.

CONCLUSAO

Diante do  exposto, esta
Administrativa opina pela concessao do
Treinamento a servidora ..........cceee.... , ho percentual d
contar de 1.6.2006, com a conseqiente aprovacdo de

individualizado de agdes de treinamento
Adicional de Qualificagéo, aprovado por este Tribun al.

E o parecer, sub censura.

Belém, 25 de fevereiro de 2008

eenchido
Secretaria de Recursos Humanos em seu

Assessoria
Adicional de Qualificacdo decorrente de Acdes de

abertura do respectivo
, hos moldes do art. 11, do Regulamento do

0S requisitos

se que a servidora, titular do cargo
trativa/Especialidade ......... , integralizou
rovadas, tendo jus

ao AQ decorrente

Juridico-

e 1%, com efeitos a

Despacho:

DEFIRO o pedido, com fundamento no Parecer.
Em....[...[....

Desembargador Presidente

e)Autorizada a concessdao do Adicional de Qualificac
encaminhados pela Secretaria da Presidéncia diretam
Administracdo e Pagamento de Pessoal para inclusédo
pagamento, momento em que é juntada a planilha demo
valores, conforme modelo a seguir:

do, os autos sao
ente ao Servico de

em folha de
nstrativa dos

PROCESSO N°

DE: SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SERVIGO DE FORMAGAO E APERFEICOAMENTO DE PESSAL
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL DE QUALIFI CACAO
DESPACHO/DG N°

XI2XXX

Senhor Diretor,

Em apreciagdo o pedido de concessdo de Adi
Qualificacao ao (a) servidor(a)..............

Informa-se que, para efeito de pagamento, fo
levantamento dos valores devidos ao (&) servidor(a)
Adicional de Qualificagdo, conforme planilha as fls

Ressalta-se que os valores serdo langcados e
especifico que trata de autorizagcdo para inclusdo d
folha de pagamento.

Ante o exposto, informo que este Servico j
providéncias para efetivagdo da concessdo em causa,
0S autos para acompanhamento e apreciacdo de novas
guando houver.

cional de
i feito o
, a titulo de

m processo
€ vantagens na

4 adotou todas as
pelo que devolvo
solicitag0es,

271336
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Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor do SAPP

f) Diante das providéncias tomadas pelo SAPP, os autos
Servico de Formagédo e Aperfeicoamento de Pessoal, o
aguardando novas solicitagdes do servidor.

retornam ao
nde permanece

servidor permanecer na ativa. Nao havera arquivamen
Acdo de Treinamento decorrente de Curso de PoOs-
que, apos o registro do lancamento em folha de paga
pode ser arquivado.

Nota Explicativa . Este tipo processo permanecera no Servico de Form acao
e Aperfeigoamento de Pessoal aguardando novas solicitagbes, enquanto o

to, salvo no caso de
Graduacgéo, hipotese em
mento, 0 proc  €sso

N&o esqueca de

v Numerar e rubricar todas as folhas do processo;
v Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera

Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.

folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no

unidade.

feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de

v Na hora da impresséao utilizar frente e verso da

préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela

Free Web Help generator

3.1.4 Adicional Noturno
O servidor que prestar servico noturno em horario
entre 22(vinte e duas) horas de um dia e 5(cinco) h
seguinte, tera direito a Adicional Noturno.
Fundamento Legal
Constituicdo Federal, Arts. 7°, inciso IX e 39,8 3

Lein®8.112, de 1990, Art. 75.
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Decreto n°® 1.590 de 10/8/95

Decreto n° 4.836, de 9/9/2003.

Processamento:

O processo de Adicional Noturno é geralmente abert 0 para
cobrir todo o exercicio financeiro. Assim, a vista das escalas de
plantdo e da folha de freqiiéncia dos servidores, a chefia imediata
encaminha ao Diretor-Geral de Secretaria a solicit acao de pagamento, o
gual sera remetido a Secretaria de Recursos Humanos para processamento.
Podera ter inicio, ainda, de oficio, por impulso da prépria Secretaria

de Recursos Humanos.

Se o Adicional Noturno for devido em raz ao da prestacdo de
horas extraordinarias ou em conjunto com tais servi ¢os, a tramitagcdo do
processo devera seguir os procedimentos previstos p ara esta ultima, que
ora requisita pedido de autoriza¢do prévia para sua prestacdo, na forma
do Regulamento que rege a matéria (v. ADICIONAL POR SERVICO

EXTRAORDINARIO).
Etapas do processo:

a) Autuacao pelo Servico de Administracdo e Pagamen to de Pessoal, apds
o recebimento do pedido, conforme modelos abaixo:

a.1) Capa do Processo.

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO: Pedido de Concessao de Adicional Noturno

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:
SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:
Adicional Noturno

INTERESSADOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuacéo:

CERTIDAO DE AUTUACAO

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas

29 /336




Belém/PA, de  de 2008

Servidor
a.3)Modelo de solicitacéo:
Belém, ......
Senhor Diretor,
Em raz&o da escala de plantdo para a prestacdo de s ervicos
em horéario noturno, apresento as folhas individuais de frequéncia dos servidores
discriminados para o fim de pagamento do Adicional Noturno.

Atenciosamente,

Chefia imediata

NOTA EXPLICATIVA | : O modelo pode ser formalizado por meio de oficio ou
memorando, conforme reg ras que constam deste Manual, na parte relativa a

Redacéo dos atos oficiais.

NOTA EXPLICATIVA 1l : Se o processo foi aberto para o0 exercicio

financeiro, a cada escala de plantdo deve seguir ig ual pedido para
juntada no mesmo processo.

a.4) Folha Individual de Freqiéncia : anexada junto com o pedido de
autorizacao da prestacao do servi¢co noturno.

b) Informagdo do Servico de Administragdo e Pagamento de Pessoal em
analise ao pedido formulado pelo 6rgéo, conforme mo delo a seguir:

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL NOTURNO
PARECER
SAPP/DM/N° 1/2008 Senhor Diretor,
(O parecer deve
vir com a sigla Apresento pedido de concessdo de Adicional Noturno aos
da unidade, as servidores alinhados as fls. .
iniciais de quem
0O exarou e o A concessao de Adicional Notu rno encontra amparo na Lei
nimero em ordem | 8.112/90, em seu art. 75, que assim dispde:
(sequéncia dos
pareceres que “Art. 75. O servico noturno, prestado em horério
foram exarados compreendido entre 22 (vinte e duas) horas de um di ae
pela mesma pessoa 5 (cinco) horas do dia seguinte, tera o valor- hora
acrescido de 25% (vinte e cinco por cento), computa ndo-
se cada hora como cinqlenta e dois minutos e trinta
segundos.”
Analisada as freqiéncias individuais constantes nos autos
as fls..., verifica- se a presenca dos requisitos legais que conferem
ensejo a concessdo, conforme demonstrativo de calcu lo que se faz
anexar ao presente as fls...., pelo que se opina pe la:
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1. concesséo do Adicional Noturno no valor de R$..... e;

2. encaminhamento dos autos ao SEFO para manifestar- se quanto a
disponibilidade orcamentaria, em seguida ao  Ordena dor da
Despesa para autorizacé@o da despesa.

A superior deliberaco.

Assinatura do servidor que elaborou o}
parecer.

Diretor do SAPP

De acordo.

Ao SEFO para a manifestac@o quanto a disponibilidad e orcamentaria para
atender a despesa, em seguida ao Ordenador da Despe sa.

Belém, /]

Diretor da SRH

c)Manifestagdo do Servico Execucdo Financeira e Orca mentéaria - SEFO,
quanto a disponibilidade orgamentéaria, conforme mod elo abaixo:

PROCESSO Ne:

DE: SERVICO DE EXECUC}AO FINANCEIRA E ORC}AMENTARIA
PARA: ORDENADOR DA DESPESA

OBJETC PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL NOTURNO
Informagéo

SEFO/MAR N° [ VALOR TOTAL:

XIXXXX

NATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:

ITEM:

CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:

PTRES:

() O orgamento apresenta disponibilidade para o atendime nto da
despesa.

( ) O orcamento aprovado NAO apresenta disponibilidade para o

atendimento da despesa.

Pelo exposto, informo que a despesa podera ser incl uida na folha
de pagamento, ndo havendo necessidade de empenho, e m face do sistema
de pagamento de pessoal SIAFI-AUTOFOLHA.

Diretor do SEFO

d)Mediante a informacdo do SEFO, o Ordenador de Des pesa, atendendo o
disposto na Lei de Responsabilidade Fiscal, manifes ta-se conforme
modelo abaixo:
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PROCESSO Ne¢:

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PARA: SECRETARIA GERAL
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAOQ DE ADICIONAL NOTURNO
DESPACHC
I. Autorizo a despesa novalorde RS$.............. .~ .. (O

Il. Declaro para os devidos fins, que a despesa em
compatibilidade com as diretrizes e objetivos da Le
de Diretrizes Orcamentarias);

Il. A Secretaria Geral para as devidas providéncia s.

Belém,...... yererens 2008.

Diretor da Secretaria Administrativa
e Ordenador da Despesa

e) Despacho de controle de legalidade do Diretor Geral de Secretaria e
processo seguira para a Diretoria Geral que examina ra o parecer e 0s
documentos constantes dos autos, os quais, estando conforme, deverdo

seguir para deliberacdo da Presidéncia:
e.1l)Despacho do Diretor Geral:

PROCESSO N¢:

DE:DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

PARA:PRESIDENCIA

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL NOTURNC

DESPACHO/DG N°
X/2XXX
Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, p
dessa Presidéncia, proposicdo de concessdo de adici
servidores alinhados as fls.........

Em exame da documentac@o acostada os autos, v
servidores sa  tisfazem as condi¢Bes previstas na legislacdo de re
pelo que encaminho os presentes autos a V.Exa. prop
Adicional Noturno.

Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor Geral de Secretaria

ara deliberacao
onal noturno aos

islumbra- se que os
géncia,

ondo a concessdo do

DESPACHO:
Concedo o Adicional Noturno, conforme pro posicéao.
Encaminhe- se 0 processo ao Servico de Administracdo e

Pagamento de Pessoal para inclusdo em folha.

Em......[...../.200X
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Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho

f) Inclusédo em folha de pagamento : N@o hé necessidade de emissdo de
empenho. A despesa, neste caso, faz parte da folha de pessoal (SIAFI-
AUTOFOLHA).

g) Arquivamento do Processo : Realizado o pagamento e os devidos
registros no sistema e, ainda, verificada a inexist éncia de pendéncias,
encaminha-se o0 processo a Secdo de Arquivo Geral pa ra arquivamento.
Esse tipo de processo, geralmente, é aberto para to do o exercicio
financeiro, portanto, o encerramento ocorre ao fina | do exercicio.

Notas Explicativas:

v O servigo noturno tem o valor- hora acrescido de 25%(vinte e
cinco por cento), computando- se cada hora como de
52(cinguienta e dois) minutos e 30(trinta) segundos.

v Em se tratando de servico extraordinario, prestado em

periodo noturno, respeitado o limite maximo de 2(du as)
horas diarias, o acréscimo de que trata incidira so bre a
remuneragdo ja acrescida de no minimo 50% (cinquent a por
cento) em relacdo a hora normal do trabalho.

v O adicional noturno ndo se incorpora a remuneracao ou
provento.

v A percepc¢do do adicional noturno nao € permitida qu ando dos

afastamentos do servidor.

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera feita com
tinta vermelha, lavrando-se a Certiddo de Renumerag ao.

v No verso da folha, quando nao houver registros de a tos
processuais, apor o carimbo “em branco” ou somente um trago
a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como r equerimentos, oficios,
despachos e outros.

v Autenticar as cépias de documentos ou conferir com o]
original.

v Na hora da impressdo utilizar frente e verso da fol ha e
adotar a fonte “courier new”, tamanho “11”.

v~ Em caso de juntada de pegas ao processo devera s er feito o
TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera ser feit a mengao
da juntada de documentos no préprio texto do despac ho ou
parecer, emitido pela unidade.

Free iPhone documentation generator

3.1.5 Adicional por Servigo Extraordinario

Adicional devido ao servidor pela prestacdo de ser Vico em tempo
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excedente ao da duracdo normal de trabalho, com acr éscimo de 50%
incidente sobre o valor da hora normal de trabalho.

Fundamentacéo Legal:

Constituicdo Federal, Arts. 79, inciso XVl e 39, § 30,
Lei n® 8.112, de 1990, Art. 73, 74 e paragrafo Unic 0 do art.
75.
Decreto n°® 948, de 5/10/1993, alterado pelo Decre to n° 3.406,
de 6/4/2000.
Processamento:

Inicia-se com pedido de autorizacdo para prestacao de
servicos extraordinarios formulado pela chefia imed jata ao Presidente
do Tribunal, justificando a necessidade das horas e xtraordinarias, o
gual sera encaminhado a Secretaria de Recursos Huma nos.

Pode ser aberto um processo por exercici o financeiro em face
da categoria de servidores a que se destinada, cabe ndo ao setor
competente encaminhar, a cada periodo, a escala de plantdo dos
servicos, que sera juntada as demais, observada a t ramitacdo constante

deste Manual.

Etapas do processo:
a) Autuacao pelo Servico de Administracdo e Pagamen to de Pessoal, apés
0 recebimento do pedido de autorizacdo para prestag do do servico
extraordinario, conforme modelos abaixo:

a.1l) Capa de Processos:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO: Concesséo de Adicional por Servigcos Extrao rdinarios

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:
Adicional por Servigos Extraordinarios

INTERESSADOQOS:

a.2)Confeccéo da Certiddo de Autuacdo, conforme mod elo abaixo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:
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Belém/PA, de

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAGC
, foi autuado o presente processo com os documentos

AO E PAGAMENTO DE PESSOA
de folhas .....

de 2008

Servidor

a.3) Pedido de autorizagéo para prestacao de servig

o extraordinario.

Nome do Servidor
Dia

Inicio

Término

N° de Horas Extras

Senhor Presidente,

unidade Judiciaria e/ou Administrativa, decorrente
distribuidos ..... (descrever os motivos), solicito
abaixo nominados prestem servigo extraordinario, co

Horario Extraordinario

Em razdo da situagdo excepcional e temporéaria exist ente nesta
do grande volume de processos
autorizac@o para que os servidores

nforme a seguir discriminado:

Atenciosamente,

Chefia imediata

pedido

NOTA EXPLICATIVA | : O modelo pode ser formalizado por meio d
memorando, conforme regras que constam deste Manual
Redacéo dos atos oficiais.
NOTA EXPLICATIVA I
servigos sdo comumente prestados por for¢ca da natur
de autorizacdo podera cobrir todo o exercicio finan
ao setor competente, entretanto, apresentar, mensal
plantdo. Nesse caso, autua-se um processo para todo

e oficio ou
, ha parte relativa a

Na hipbétese de categoria funcional em que tais
eza do trabalho, o
ceiro, cabendo
mente, a escala de
0 exercicio.

b)Informacdo do Servico de Administragdo e Pagament
analise ao pedido formulado pelo (a) Requerente, co

seqguir:

o0 de Pessoal em
nforme modelo a

PROCESSO N¢:

vir com a sigla
da unidade, as
iniciais de quem
O exarou e O
ndmero em ordem

(sequéncia dos
pareceres que
foram exarados
pela mesma
pessoa)

DE: SERVICO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL POR SERVICOS EXTRAORDINARIOS

Informagéo SAPP Senhor Diretor,

SCS n° 1/2008

(O parecer deve Em apreciacdo pedido de autorizagdo para géestde servicos extraordinarios formulado

pelo Diretor da Vara do Trabalho de ................., em face do grande volume de procgssos
distribuidos aquela unidade judiciaria pela ..... .

O pedido tem por finalidade autorizar o pagiatm de horas extraordinarias aos servidores alesta
pela Secretaria da Vara do Trabalho em face dant#arexistente, a teor da motivacéo apresentada.

O Adicional por Servico Extraordinario enaanse previsto nos artigos 73 e 74 da Lei 8.112/90,
tendo sido regulamentado pelo Decreto n°® 948/18%3o alterado pelo Decreto 3.406/2000. No ambito
deste Regional, a matéria foi objeto de discipliela Portaria TRT n°® 389/96, que assim prescreve:
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I - O servigo extraordinario devera ser prestado soment
em carater temporario e excepcional, exclusivamente

o atendimento de situagdes que comprovadamente ndo
ser enfrentadas durante o periodo normal de trabalh

I - A solicitagdo de servigo extraordinario devera ser
formalizada por meio de oficio dirigido, devidament

competente para a concessdo do adicional de servico
extraordinario, subscri to ou convalidado pelo Diretor da
Secretaria em que o servidor, ou servidores, estive

lotado(s), que se incumbira da pertinente fiscaliza

No caso de servidor lotado em Gabinete de Juiz, inc

guanto aos Motoristas ou Agentes de Seguranca Judic

que ali prestem servico, a solicitacdo ser4d de
competéncia do Juiz, o qual devera atestar por escr

jornada extraordinaria cumprida.

I - No oficio de solicitacédo de servigo extraordinario,

remetido antes do respectivo periodo , deverdo constar:
a relacdo dos servidores que cumprirdo periodo de
trabalho extraordinario; b) a especificagdo dos ser

a serem executados; c) as razfes que impedem a exec

dos servicos em horario normal de trabalho; e d) o
horario do inicio e fim da jornada extr aordinaria
numero total de horas compreendidas no periodo.

Pelo expostoverificada a presenca dos requisitos legais que con
ensejo ao pedido, opina-se:

1. pela autorizacdo da prestacéo do servigo extraordin

Extraordinarios no valor de R$ ... , conforme
estimativa de célculo que segue em anexo.

2. 0 encaminhamento dos autos ao SEFO para manifestar-
guanto a disponibilidade orcamentéria para atender

autorizacéo.

No mais, apresenta-se, desde logo, a minuta da port
de autorizacdo para merecer avaliagdo da Presidénci a do Tribunal.

Belém,...... R 2008.

Assinatura do servidor que elaborou o
parecer.

Diretor do SAPP

De acordo.

atender a despesa, em seguida ao Ordenador da Despe sa.
Belém, I

Diretor da SRH

para
possam

e

justificado, a Presidéncia do Tribunal, autoridade

r(em)

céo.
lusive
iaria

ito a
a)
Vigos
ucao
e o

ferem

ario e

conseqliente pagamento do A dicional por  Servicos

se

despesa, em seguida ao Ordenador d a Despesa para a devida

aria

Ao SEFO para a manifestacédo quanto a disponibilidad e orcamentaria para

b.1) Demonstrativo de calculo dos servicos extraordindri 0,
servidor, na forma solicitada : O SAPP deve encaminhar a informacao

conjuntamente
minuta de
extraordinarios.

c)Manifestacéo

com o demonstrativo estimado dos valo res e respectiva
portaria que autoriza a prestacdo dos ser v

do Servico de Execucgdo Financeira e O rcamentéaria quanto a
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disponibilidade orcamentéria, conforme modelo abaix o:

PROCESSO Ne¢:

DE: SERVIGO FINANCEIRO E ORGAMENTARIO

PARA: ORDENADOR DA DESPESA

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL POR SERVICO EXTRA®DINARIO
Infformagdo SEFO N°

XIXXXX VALOR TOTAL:

TIPO: () ORDINARIO ( ) ESTIMATIVO ( ) GLOBAL
NATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:

ITEM:

CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:

PTRES:

() O orgcamento apresenta disponibilidade para o atendimento da
despesa.

() O orgcamento aprovado NAO apresenta disponibilidade para o

atendimento da despesa.
Pelo exposto, informo que a despesa podera ser incl uida

na folha de pagamento, ndo havendo necessidade de e mpenho, em face
do sistema de pagamento de pessoal SIAFI-AUTOFOLHA.

Diretor do SEFO

d)Mediante a informacdo do SEFO, o Ordenador de Des pesa manifesta-se
conforme modelo abaixo:

PROCESSO N¢:

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PARA: SECRETARIA GERAL

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ADICIONAL POR SERVICO EXTRA®DINARIO

DESPACHC
I. Autorizo a despesanovalordeR$.............. .. (.
Il. Declaro para os devidos fins, que a despesa em pauta apresenta
compatibilidade com as diretrizes e objetivos da Le in° ... (Lei

de Diretrizes Orcamentarias);

Il. A Secretaria Geral para as devidas providéncia s.

Diretor da Secretaria Administrativa
e Ordenador da Despesa

e) Mediante a autorizacdo do Ordenador da Despesa, 0 processo segue
para a Secretaria Geral que examinara o parecer € 0 s documentos
constantes dos autos, os quais, estando conforme, d everao seguir para
deliberacdo da Presidéncia, mediante a apresentagéo de despacho e
Portaria que devera ser assinada na hipotese de def erimento, conforme a
sequir:

e.1l)Despacho.
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PROCESSO Ne¢:

DE:DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO:

DESPACHO/DG N°

XI2XXX

Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresent a, para deliberacao
dessa Presidéncia, o pedido de autorizagdo para pr estacdo dos
servigos extraordinarios formulado pelo Diretor de Secretaria da Vara
do Trabalho de ...., conforme motivos apresentados afl..

Em exame da documentacdo acostada aos autos, vislumbra- se a
necessidade da prestacdo dos servigos extraordinari 0os, estando o
processo em ordem a merecer a devida autorizagao.

Belém,.....de ...... de 200X.
Diretor Geral de Secretaria
DESPACHO:
Autorizo a prestagdo dos servicos extraordinarios e
consequente pagamento das horas extras.
Em......[...../200X
Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho
e.2)Portaria para assinatura na hipétese de deferim ento.

PORTARIA N° XXX DE XX DE DE 200X

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO, no uso de suas
atribuices legais, e

CONSIDERANDO o0 que consta nos autos do Processo TRT

nO
....... l..;

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 73 e 74, da Lei 8.112/90,
no art. 39, do Decreto n° 948/93, com reda¢éo do Decreto n° 3.406/2000; e o disposto na
Portaria TRT n° 389/96;

RESOLVE:
| — AUTORIZAR a prestacdo de servicos extraordinarios p elos

servidores lotados na Secretaria da Vara do Trabalh o de ..., no periodo de

- CONCEDER aos servidores Adicional por Servicos
Extraordinarios a vista do Boletim de Freqiiéncia.
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Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Desembargador Presidente

f) Pagamento : Assinada a Portaria 0os autos sdo remetidos ao Ser vico de
Administracdo e Pagamento de Pessoal que devera agu ardar a folha de
freqUéncia para inclusdo na folha de pagamento. N&o ha necessidade de
emissdo de empenho. A despesa, neste caso, faz part e da folha de
pessoal (SIAFI-AUTOFOLHA).

g) Arquivamento do Processo : Realizado o pagamento e o0s registros
necessarios e verificada, ainda, a inexisténcia de pendéncias,
encaminha-se o processo a Secdo de Arquivo Geral pa ra arquivamento. Se

0 processo foi aberto em face da categoria de servi dores para o
exercicio financeiro, o encerramento dar-se-a ao fi nal do exercicio.

Notas Explicativas:

v A comprovacdo da realizagdo de horas extras é de re sponsabilidade
exclusiva da chefia imediata.

v' Somente serd permitido servico extraordinario para atender
situacbes excepcionais e temporarias, respeitando o limite de 2
horas diarias.

v Além do limite de 2 horas diarias, deve também ser respeitado o
limite de 44 horas mensais e 90 horas anuais.

v' O ser vico extraordinario sera remunerado com 0 acréscimo de 50% em
relagdo a hora normal de trabalho.

v O Adicional por Servigo Extraordinario é incompativ el com a
percepcgéao de Gratificagédo por Trabalho com Raios X.

v' Se a Hora Extra for noturna (prestada entre 22 hora s de um dia e as
5 horas do dia seguinte), o percentual de 25% inci dir4 sobre o
valor da hora diurna acrescida de 50%.

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar document o0s, tails como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com o]
original.

39/336



v~ Na hora da impressdo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho “11”

v Em caso de juntada de pecas ao pr ocesso devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencéo da juntada de documentos no prépri o]
texto do despacho ou parecer, emitido pela unidade.

Single source CHM, PDF, DOC and HTML Help creation

3.1.6 Afastamento para Exercicio de Mandato Eletivo

Afastamento permitido ao servidor, quando investid 0 em mandato
eletivo federal, estadual, municipal ou distrital. Esse afastamento nao
se confunde com a Licenca para Atividade Politica d e que trata o art.

86, da Lei n® 8.112/90, que ora confere ao servidor o direito de
afastamento enquanto candidato . No caso do Afastamento para exercicio
de Mandado Eletivo o servidor ja se encontra investido de mandato

eletivo, portanto, devera apresentar os documentos comprobatorios da

respectiva investidura.
Fundamentacédo Legal:

Constituicdo Federal, Art. 38, com redacdo da Emend
Constitucional n® 19/98.

Lei n®8.112, de 1990, Arts. 94 e 102, inciso V.

Processamento

Inicia-se com o pedido formulado pelo interessado , que pode
ocorrer mediante o preenchimento de formulario espe cifico, com a
juntada da documentagdo exigida e protocolizado no Protocolo Geral do
Tribunal.

Etapas do processo:
a) Autuacdo pelo Servico de Administragdo e Pagamen to de Pessoal,
mediante recebimento de requerimento do interessado , conforme modelos a
seqguir:

a.1l) Capa do Processo.

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N°:

OBJETO: PEDIDO DE AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
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TIPO:
AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELETIVO

INTERESSADOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuagao:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAGC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor
a.3) Requerimento do servidor:
Exmo. Desembargador-Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regiéo,
, Analista Judiciario, lotado na MM. Vara do Trabalho de
, vem com o devido respeito e acatamento, com base no artigo 94 da Lei n°

8.112/1990, solicitar a V. Exa afastamento para exe rcicio de mandato eletivo no perio do
de a , tendo em vista a sua investidura no cargo
de , conforme faz prova com a documentacao anexa.

Nestes Termos

Pede Deferimento

Belém, /|
Nota Explicativa | : Em casos de afastamentos para exercicio de mandato
de Prefeito, Vice- Prefeito ou de Vereador, € facultado ao servidor op tar
pela remuneracdo do cargo efetivo. No caso de Verea dor existe a
possibilidade de acumulagéo dos cargos, desde que h aja compatibilidade
de horérios. Portanto, nestes casos, o0 Requerente d evera manifestar- se
no préprio requerimento.
Nota Explicativa Il : O servidor podera solicitar, por ocasiao do pedid o,
a manutencdo do vinculo com o PAS 82 com fundament 0 no art. 6° da
Resolucéo n° 162/2 004, hip6tese em que devera realizar, mensalmente, o]
recolhimento da respectiva contribuicéo.
a.4) Documentagdo que comprova a investidura em mandato eletvo : o
servidor deve anexar ao Requerimento a comprovacao de sua investidura.
Se néo o fizer, autuado o processo pelo SAPP, deve 0 mesmo ser baixado
em diligéncia pela Secretaria de Recursos Humanos p ara que assim o faca
em prazo razoavel, sob pena de indeferimento do ped ido.
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b) Informacdo do
analise ao pedido

seqguir:

de Pessoal em
forme modelo a

Servico de Administracdo e Pagamento
formulado pelo(a) Requerente, con

PROCESSO N¢:

iniciais de quem
0O exarou e o
nidmero em ordem

(sequéncia dos
pareceres que
foram exarados

pela mesma pessoa

DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO: PEDIDO DE AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELEIVO

Parecer do SAPP Senhor Diretor,

SCS n° 1/2008

(O parecer deve , Analista Judiciario, lotado na MM. Vara do
vir com a sigla Trabalho de , solicita afastamento do ca rgo efetivo para

da unidade, as exercicio de mandato eletivo a partir de I _ , optando

pela remuneracéo do cargo efetivo.

Para instruir seu pleito, faz anexar ao Requeriment 0 a comprovacao

de sua investidura em mandato eletivo, onde se cons tata que foi
escolhido para exercer o cargo de Prefeito do Munic ipiode .......
O pedido encontra amparo no art. 94, da Le i n® 8.112, de

1990, que assim dispde:

Art. 94, Ao servidor investido em mandato
eletivo aplicam-se as seguintes disposigdes:

| - tratando-se de mandato federal, estadual ou
distrital, ficara afastado do cargo;

Il - investido no mandato de Prefeito, sera
afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela
sua remuneracao;

Il - investido no mandato de vereador:

a) havendo compatibilidade de horario, percebera
as vantagens de seu cargo, sem prejuizo da
remuneracao do cargo eletivo;

b) ndo havendo compatibilidade de horario, sera
afastado do cargo, sendo-lhe facultado optar pela
sua remuneracao.

§ 1o No caso de afastamento do cargo, o servidor
contribuira para a seguridade social como se em
exercicio estivesse.

§ 20 O servidor investido em mandato eletivo ou
classista nao podera ser removido ou
redistribuido de oficio para localidade diversa
daquela onde exerce o mandato.

Pelo exposto, verificada a presenca dos requi
conferem ensejo ao direito pleiteado, opina-se pelo
pedido do(a) Sr(a)................. , sem embargo de informar que o
servidor devera, no periodo de afastamento, contrib uir para a
Seguridade Social como se em atividade estivesse (8 1° do art. 94 da
Lei n® 8.112/90).

sitos legais que
deferimento do

E o nosso parecer, que submetemos a consideracdo

superior.
Belém,......,....... 2008.

Assinatura do servidor que elaborou o pare cer
Diretor do SAPP

De acordo.
Ao Diretor Geral.
Belém, / /
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| Diretor da SRH

c) Controle da legalidade do pedido realizado pelas Se cretaria de
Recursos Humanos e Secretaria Geral: 0 processo € examinado,
preliminarmente, pela Secretaria de Recursos Humano S, que apora seu de
acordo, conforme conta do despacho acima, para, em seguida, ser
encaminhado a Secretaria Geral do Tribunal, que exa minara o parecer e
os documentos constantes dos autos, 0s quais, estan do conforme, deverao
seguir para deliberagdo da Presidéncia, mediante a apresentacédo de
despacho e Portaria para assinatura, na hipotese de deferimento,

conforme modelo a seguir:

c.1) Despacho do Diretor Geral

PROCESSO Ne:

DE: DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: PEDIDO DE AFASTAMENTO PARA EXERCICIO DE MANDATO ELEIVO
DESPACHO/DG N°

XI2XXX

Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresent a, para
deliberacé@o dessa Presidéncia, o pedido de concessa o de afastamento
para exercicio de mandato eletivo do
Servidor.......oocveeeeeennnes

Em exame da documentacéo acostada os autos , vislumbra- se que
0 pedido satisfaz as condi¢des previstas na legisla ¢do de regéncia,
pelo que encaminho o0s presentes autos a V.Exa. prop ondo(smj) o

deferimento do pleito.

Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor Geral de Secretaria

DESPACHO:

DEFIRO o pedido com base na fundamentagéo apresentada.
Em......[...../200X

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho

c.2)Portaria para assinatura, na hipotese de deferi mento:

PORTARIA N° .., DE DE DE 200X

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DORABALHO DA OITAVA REGIAO, no uso de
suas atribuicdes legais, e
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CONSIDERANDO o que consta do Processo TRT n°..... .

RESOLVE:

CONCEDER ao servidor ................ , afastamento para exercicio

de mandato eletivo, no periodo de ........ e
(com/sem )

percepcéo da remuneracgéo do cargo efetivo.

Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Presidente
d) Providéncias ao encargo da SRH . Assinada a Portaria 0 processo
retorna ao Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal, que
providenciard publicacdo da Portaria no Diario da J ustica do Trabalho e
os devidos registros no sistema e ficha funcional d o servidor. O
processo permanecerd no Servico até o término do af astamento do
servidor.
e) Arquivamento do Processo . Encerrado o afastamento e verificada a
inexisténcia de pendéncias, o processo seguira para o Arquivo Geral.

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;
v~ Em caso de renumeragdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de
Renumeracéo.
v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um trago a caneta, em diagonal.
v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.
v Autenticar as cépias de documentos ou conferir com o]
original.
v~ Na hora da impressdo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho “11”
v" Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita menc¢do da juntada de documentos no propri o]
texto do despacho ou parecer, emitido pela unidade.

Free help authoring tool

3.1.7 Afastamento para servir a outro Orgdo ou Entidade (Cess3o)

O servidor podera ser cedido para ter exercicio em outro Orgéao
ou entidade dos Poderes da Unido, dos Estados, do D istrito Federal e
dos Municipios.

Esse tipo de afastamento poderéa ocorrer: (i) par a o exercicio de
cargo em comisséo ou fungéo de confianga; e, (ii) e M casos previstos em
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lei especifica. A cessado para exercicio de cargo em comissao ou funcéo

de confianga € ato autorizativo, de natureza precar ia, sem alteracdo da
lotacdo no érgdo de origem. A cesséao prevista em le i especifica ocorre,

em regra, de forma irrecusavel, com o afastamento d o servidor sem
prejuizo de sua remuneracdo e sem alteracdo da sua lotacdo no 6rgdo de
origem, comumente conhecida como Requisicdo

A cessdo €, antes de tudo, um ato de coopera ¢cdo entre os 6rgaos.
Trata-se de um instituto ligado ao interesse public 0, onde o
“empréstimo " do servidor se faz para somar esforcos em prol do
aprimoramento de determinada atividade ou da elevacg do da qualidade dos
servicos diante da habilitacdo técnica do servidor cedido. N&o encontra
ressonancia em interesses individuais ou particular es, geralmente
apresentados para consolidar o respectivo ato.

Em regra, a cessao € precedida de termo de ¢ onvénio entre 6rgaos
ou entes envolvidos, onde sdo expostos 0s motivos e nsejadores dos atos
de cooperacdo, sempre voltados a tutelar o interess e publico primério.
Entre Tribunais Regionais do Trabalho a pratica € a formalizacdo de
solicitagdo mediante oficio dirigido ao 6rgdo ceden te.

Fundamentacgédo Legal:

Lei n°® 8.112, de 11/12/90, Art. 93, com as alteracd es
patrocinadas pelas Leis n° 8.270/91, n° 10.470/2002 e n°
11.355/2006; c/c os Arts. 18 e 102, inciso Il, da L ei n°

8.112, de 11/12/90.

Lei n°® 9.007, de 17/03/1995

Lei n°® 10.470, de 26/6/2002

Lei n® 11.355, de / /2006
Decreto n° 4.050, de 12/12/2001

Processamento:

O processo inicia com Oficio da autoridade interes sada na
cessdo do servidor ao Presidente do Tribunal, esp ecificando o motivo
da cessao, periodo, além do nome do servidor, cargo efetivo e funcgéo.
No oficio devera ser especificado a quem incumbira 0 O6nus da cesséao,
situacdo que, de toda sorte, dever4d ser objeto de a nélise pela
Secretaria de Recursos Humanos no momento da instru ¢do, na forma da

legislacao que rege a matéria.
Etapas do processo:

a)O oficio € despachado pelo Presidente do Tribunal a Secretaria de
Recursos, que autuara o processo, conforme modelos a seqguir:

a.1l) Capa do processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N°:

OBJETO:
Pedido de Afastamento de servidor para servir outro orgdo (Cesséo).

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:
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SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

TIPO: _
CESSAO DE SERVIDOR

INTERESSADOQOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuacéo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, na Secretaria de Recursos Humanos, foi autuado o
presente processo com os documentos de folhas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor
b) Parecer da Secretaria de Recursos Humanos , em analise ao cumprimento
dos requisitos legais exigidos por lei, conforme mo delo a seguir:
PROCESSO Neo:
DE: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
PARA: DIRETOR GERAL DE SECRETARIA
OBJETO: AFASTAMENTO DE SERVIDOR PARA SERVIR EM OUTRO ORGAOESSAO)
Parecer SRH/...
Ne /.. Senhor Diretor Geral,
O Excelentissimo Desembargador- Presidente do Tribunal ,
solicita a cessdo do(a) servidor(a) __, Analista
Judiciario, Area Administrativa, atualmente ]otado (@ no .. , para
exercer o cargo em comissao de....., naquele Orgao.

O llustre Desembargador pede a colaboracéo deste Tr ibunal diante
das dificuldades enfrentadas por forca do incéndio ocorrido naquela
unidade com perda de recursos ........ (relatar 0s motivos apresentados,
caso houver).

A cessdo é um ato de parceria entre 6rgdos, mediant e o qual se
empresta a forca de trabalho de um servidor com o f im de somar esforgos
as atividades desenvolvidas, sempre em prol do inte resse publico
tutelado. A Lei n® 8.112/90, em seu artigo 93, inciso |, dispde acerca da
cessao na hipotese elencada, ipsis verbis

Art.93. O servidor podera ser cedido para exercicio em outro
6rgdo ou entidade do Poderes da Unido, dos Estados, ou do
Distrito Federal e dos Municipios, nas seguintes
hipoteses:(Redacgédo dada pela Lei n® 8.270, de 17.12 .91)

| — para exercicio de cargo em comissdao ou funcdo de

confianca; (redacéo dada pela Lei n° 8.270, de 17.1 2.91).
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No ambito deste Regional, o Quadro de Pess oal encontra- se
deficitario frente a demanda de trabalho existente, 0 que geralmente tem
ocasionado a impossibilidade de atendimento de pedi dos de cessdo de
servidores para outros o6rgdos, conforme preceden tes nos Processos

nos...... (enumerar...)

QOutra, entretanto, parece ser a situacdo em enfoque , haja
vista que o Tribunal requisitante apresenta panoram a muito sério —
decorrente de incéndio no prédio sede e perda de se rvidores e materiais -

, fato que tem provocado a cooperagdo de outros Tribunais do Traba Iho,
COMo parece ser 0 caso.

Nesse contexto, em se tratando de ato de colaboracd o, de
carater precario, deve o0 assunto ser submetido a de liberacédo do Tribunal,
pelo que informamos estar o servidor indicad o lotado no Servigo Integrado
de Saude.

Por fim, deve ser dito que na hip6tese de autorizad aa
cessao, caberd ao servidor, a contar da eficacia do ato — a ocorrer
mediante a publicacdo do ato concessoério — um periodo de transito para
retoma da de suas atribuicbes na nova localidade, pelo que , com base no
art. 18, da Lei n® 8.112/90, se propde, para tal fi nalidade, a concessao
de 20 dias consecutivos.

Belém,...... - 2008

Assinatura do servidor que elaborou o

parecer.

Diretor(a) do SRH
c) Controle de legalidade realizado pela Secretaria Ge ral: 0 processo
€ encaminhado a Secretaria Geral do Tribunal, que examinara o parecer
e 0os documentos constantes dos autos, 0s quais, es tando conforme,
seguirdo para deliberacdo da Presidéncia, mediante a apresentagdo dos

despachos, conforme modelos a seguir:

PROCESSO Ne¢:

DE: DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: AFASTAMENTO PARA SERVIR EM OUTRO ORGAO (CESSAO)
DESPACHO/DG N

XI2XXX Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de

assunto a consideracgao superior.

Belém, de de 200X.

liberacdo desta

Corte, a solicitacdo de cessdo do(a) servidor(a) , ao Tribunal
Regional do Trabalho , para exercer o cargo em comissao de

Em exame da documentagdo acostada, vislu mbra- se que a solicitacdo
encontra- se pautada em ato de colaboracdo, como deve ocorrer nas hipoteses de
cessao, cabendo a este Tribunal decidir sobre a sua viabilidade, haja vista os
precedentes em sentido desfavoravel, entdo indicado s pela SRH.

Nesses termos, encontrando- se 0 processo em ordem, submeto o
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Diretor Geral de Secretaria

DESPACHO:

EM SESSAO.
Em / /

Assinatura do Desembargador Presidente

d) Inclusédo do processo em pauta de julgamento : O processo deve ser
encaminhado da Presidéncia para a Secretaria do Ple no com vistas a
inclusdo em pauta de julgamento. Nessa oportunidade , pode ser dado
vistas aos Desembargadores que solicitarem o manuse io prévio do
processo, devendo o mesmo retornar a Presidéncia, R elator natural do
processo, antes da sessdo. A remessa do processo pe la Secretaria do
Pleno aos Desembargadores sera feita por simples re gistro no sistema ou
por guia manual, sendo dispenséavel o registro por m eio de despachos.

e) Decisdo do Tribunal Pleno . nessa etapa O processo segue para
deliberacdo do Tribunal com vistas a autorizacdo da cessdo. A
formalizagdo da autorizagdo devera ocorrer mediante a expedicdo da
Certiddo de Julgamento, que devera ser anexada ao p rocesso, conforme

modelo a seguir:

CERTIDAO DE JULGAMENT

Processo TRT P - /2008.

DECISAQ

Presidente:

Participaram do julgamento os Exmos. Srs.
Juizes:

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL ...

Belém, ........

f) Expedicdo da Resolugdo: apos a deliberacdo do Tribunal Pleno, a

Secretaria do Pleno confeccionara a Resolugdo para assinatura, a
ocorrer na sessdo seguinte, conforme modelo abaixo. Apos a assinatura,

a Secretaria devera providenciar a sua publicagéo n o Diario Oficial da
Unido. Publicada a Resolugdo a Secretaria apora car imbo na resolucéo,
certificando a data da publicacdo e encaminhard o p rocesso diretamente

a Secretaria de Recursos Humanos para os devidos re gistros.

NOTA EXPLICATIVA: A Secretaria do Tribunal Pleno faz o encaminhamen to
dos autos diretamente a Secretaria de Recursos Huma nos para as
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providéncias cabiveis. N&o havera necessidade de de spacho de
encaminhamento, o processo tramita apenas no sistem a.

PROCESSO TRT N°...../200X

Resolugéo n°® X/200X

AUTORIZA a cesséo do(a) servidor(a)........
...... , Analista Judiciério, Area
Administrativa, para o exercicio de cargo
em comissdo junto ao Tribunal Regional do
Trabalho da __Regido, pelo prazo de um ano,
e da outras providéncias.

O TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO, n o uso de suas
atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o pedido de colaboracéao realizado pelo Tribunal Regional do
Trabalho da __ Regido, no sentido de que seja cedid o0, para ter exercicio naquele Orgéo,
o servidor .............. , Analista Judiciario, Are a Administrativa, com o fim de ocupar
0 cargo em comisséo de ..... , em face do sinistro o corrido no prédio- sede do referido
Tribunal;

CONSIDERANDO que se trata de forca tarefa, onde a p articipagdo de todos os
Tribunais do Trabalho estdo somando esfor¢cos no sen tido de super ar a crise enfrentada

pelo Tribunal Regional do Trabalho da __ Regiao;

CONSIDERANDO o0 que disp8e o art. 93, inciso I, c/c o art. 18, da Lei n°
8.112/90;
CONSIDERANDO o que mais consta do Proc esso TRT n°
RESOLVE, a unanimidade:
|- autorizar a cesséo do (a) servidor(a) do Tribunal R egional do Trabalho
da 82 Regiao, , )
nome cargo
ao Tribunal Regional do Trabalho d a Regido, para exercicio do cargo em comissao de
, pelo prazo de , contad o da publicagdo desta Resolucdo no
Diario Oficial da Unido, com 6nus para o 6rgao cede nte, mantida a lotacao de origem até
0 seu retorno.

Il - conceder ao servidor o prazo de 20 (dez) dias, cont ados da ciéncia da
presente Resolucdo, para retomar o exercicio de sua s atribuigcBes junto ao 6rgdo
cessionario.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DAOITAVA REGIAO. Belém,
de de 200X.

(Assinaturas de todos os desembargadores que parti ciparam da sesséo.)
g) Comunicacao ao 6rgao cessionario : Recebido o processo com a Resolucdo
publicada, a SRH expedira oficio ao 6rgdo cessionar io, comunicando-lhe
da decisdo do Tribunal Pleno, que deve seguir com a copia da referida
Resolucéo.
h) Comunicacdo ao servidor cedido : Recebido o processo com a Resolucéo
publicada, a SRH expedira notificagdo ao servidor p ara ciéncia do ato
gue autorizou a cessao, computando-se o periodo de transito a contar da

data da sua ciéncia.
i ) Atos de controle : 0 processo permanecera na SRH para controle do
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periodo de cessdo e, se for o caso, consequente ren ovacdo do prazo
ocasido em que O processo serd novamente submetido ao Tribunal Pleno
para deliberagao.

j) Arquivamento do Processo : Encerrada a cesséo do servidor, anexados 0s
documentos devidos e verificada a inexisténcia de p endéncias,
encaminha-se os autos a Secao de Arquivo Geral para arquivamento.

Notas Explicativas

v A autorizagdo da cesséo, no ambito da Justica do Trabalho da 82
Regido, far-se- a mediante Resolug¢do publicada no Diario Oficial da
Unido, salvo delegacdo de competéncia ao Presidente , hipétese em
que a formalizacdo podera ocorrer por meio de Porta ria.

v Na hipotese de exercicio de cargo em comissdao ou funcdo de
confianga, sendo a cessdo para érgaos ou entidades dos Estados, do
Distrito Federal ou dos Municipios, o 6nus da remun eracdo sera do
orgdo ou entidade cessiondria, mantido o 6nus para 0 cedente nos
demais casos. (8§ 1° do art. 93 da Lei n°® 8.112/90, com redacéo dada
pela Lei n° 8.270, de 17.12.91). Em qualquer caso, o vinculo
previdenciario com o cedente ndo se rompe, recolhen do- se em favor
do RPPS.

v" Na hipotese de o servidor cedido a empresa publica ou sociedade de
economia m ista, nos termos das respectivas normas, optar pela
remuneracdo do cargo efetivo ou pela remuneragédo do cargo efetivo
acrescida de percentual da retribuicdo do cargo em comissao, a
entidade cessionaria efetuara o reembolso das despe sas realizadas
pelo 6rgd o ou entidade de origem. (8 2° do art. 93 da Lei n 0
8.112/90, com redacdo dada pela Lei n°11.355/2006).

v O servidor em Estagio Probatdrio somente podera ser cedido a outro
6rgdo ou entidade para ocupar cargos de Natureza Es pecial, cargos
de provimento em comissdo do Grupo- Direcdo e Assessoramento
Superiores - DAS, de niveis 6, 5 e 4, ou equivalentes. (8 3°, do
art.20, da Lei n° 8.112/90, incluido pela Lei n° 9. 527, de
10.12.97).

N&o esqueca de

v" Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso renumeracdo de folhas dos autos serd feita com tinta
vermelha, lavrando-se a Certiddo de Renumeracao.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de a tos processuais,
apor o carimbo “em branco” ou somente um tragco a ca neta, em
diagonal.

v Assinar doc umentos, tais como requerimentos, oficios, despacho s e
outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com o original.

v Na hora da impresséo utilizar frente e verso da fol ha e adotar a
fonte “courier new”, tamanho “11".

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser feito o TERMO DE
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JUNTADA. Alternativamente, podera ser feita mencao da juntada de

documentos no proprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Easily create Web Help sites

3.1.8 Ajuda de Custo

Indenizacdo destinada a compensar as despesas de i nstalacdo do
magistrado/servidor, nos casos de remog¢ao ou promog ao, desde que haja
mudanca definitiva de domicilio.

Fundamentacéo Legal:

Lei Complementar n°® 35/79 de 14.03.1979, art. 65, i ncisos | e

Il (LOMAN);

Lein®8.112/90 de 11.12.1990, artigos. 53, 54, 55, 56 e 57,

Decreto n° 4.004, de 8.11.2001, com redacdo do Decr eto n°
4.063/2001 de 26.12.2001,

Resolucdo TRT N° 14/2005 de 10.02.2005, alterada, e m parte, pela

61/2005 de 02.05.2005.

Processamento:

O processo de Ajuda de Custo tem inicio com pedido do interessado
ao Presidente do Tribunal, devidamente protocolizad 0 no protocolo geral
do Tribunal e encaminhado ao SAPP, para autuar proc €sso0 e instruir.

O processo poderd ter inicio, também, mediante impulso oficial da
SRH, a partir do ato que determinou a remogao ex officio do servidor ou
a remocdo ou promoc¢ao do magistrado para localidade diversa daquela de

seu domicilio.
Etapas do Processo:

a)Autuacdo pelo Servico de Administracdo e Pagament o de Pessoal, ap6s o
recebimento do pedido, conforme modelo abaixo:

a.l) Capa do processo.

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N°:

OBJETO: Pedido de Concesséo de Ajuda de Custo

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
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TIPO: Ajuda de Custo

INTERESSADOQOS:

a.2) Confeccédo da Certiddo de Autuacéo.

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAGC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3)Requerimento.

Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente do T ribunal
Regional do Trabalho da 8% Regiéo.

Nome do requerente Cargo/ lotac&o
vem respeitosamente, perante V.Exa., em vista de su a (remogédo/promocao) para a
Vara do Trabalho de , no interesse da Administracdo, conforme Ato n°
, publicado no Diario da Justica do Traba lho, em..../...[...., solicitar a
concessdo de Ajuda de Custo nos termos da ...... (i ndicar a legislacdo que rege a
matéria), pelo que indico depen dentes, conforme
consta nos meus assentamentos funcionais (comprovan tes anexos).

Solicito, ainda, seja concedido transporte pessoal e de meus
dependentes no trecho Belém/Macapa, bem como trans porte de mobiliario e bagagem,
comprometendo- se, desde logo, a encaminhar a relagdo dos bens que devem ser
transportados.

N. Termos,

Pede Deferimento.

Belém, de de 200X

OBS: se a relagdo do mobiliario e bagagem para transporte for encaminhada desde
logo o processo sera mais célere, portanto, recomen da- se que assim o faca o
Requerente.
b)Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento d e Pessoal em andlise ao
pedido formulado pelo (a) Requerente, conforme mode lo a seguir:
PROCESSO Ne:
DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE AJUDA DE CUSTO
Parecer SAPP SCS Senhor Diretor,
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n° 1/2008

Em apreciacdo pedido formulado pelo servidor/magistrado.....,

mediante o qual requer a concessdo de Ajuda de Cust o, além de
transporte pessoal e de mobiliario e bagagem, inclu sive de seus
dependentes.

A concessdo de Ajuda de Custo encontra previsdo na Lei 8.112/90
- artigos 53, 54, 55, 56 e 57 — cuja regulamentacéo esti sedimentada
no Decreto n° 4.004/2001. (OBS: Em se tratando de m agistrados, deve
ser citada a Lei Complementar n° 35/70 e a Resoluga o TRT N° 14/2005,
com as alteracdes posteriores, que regulamentam o r espe ctivo direito

no ambito do Tribunal).

Na hip6tese em causa, observa- se que o servidor/magistrado foi
removido, no interesse da Administracdo, da localid ade Belém, onde
possuia domicilio fixo, para o municipio de Macapa. E o que se
depreende do Ato n° , de....... , cujo objeto faz i ncidir a regra
concernente a concessdo de ajuda de custo e consect arios legais, a
saber: transporte pessoal, inclusive, de seus depen dentes; bem como o

transporte de mobiliario e bagagem.

Importa ressaltar que o servidor/magistrado indica 0 cdnjuge e
dois filhos menores, todos registrados nos assentamen tos funcionais,
para efeito de composicdo do valor correspondente a ajuda de custo,

conforme a seguir:

CONJUGE -.................
FILHO - ..., 10 ANOS
FILHA - ..., 6 ANOS.
Pelo exposto, verificada a presenca dos requisitos legais que

conferem ensejo ao direito pleiteado, opina-se pelo

1. Pagamento de Ajuda de Custo no valor correspondente a
RS$.......... , referente a (uma, duas ou trés ) remuneracde s,
tendo por base a remuneracgdo de origem, percebida n 0 més de seu

deslocamento;

2. Pela concessédo de transporte por via aérea, inclusi ve de seus
dependentes, e de transporte de mobiliario e bagage ns nos
termos do art. 53, da Lei n° 8.112/90 c/c os artigo s 1°,
incisos |, Il e Il do Decreto n°® 4.004/2001;

3. Determinar, nos termos do enten dimento firmado pelo Colendo
Tribunal de Contas da Unido, que o beneficiario apr esente a
SRH, no prazo de 30(trinta) dias, contados da data da concesséao
da vantagem, os documentos comprobatérios de seu de slocamento e
de seus dependentes, assim como de muda nca de domicilio, sob

pena de devolugao de valores.
E 0 nosso parecer, que submetemos & consideraca 0 superior.
Belém,......,....... 2008.

Assinatura do servidor que elaborou o
parecer.

Diretor do SAPP

De acordo.
Ao Diretor Geral.
Belém, [

Diretor da SRH
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C) Despacho de controle de legalidade do Diretor-Geral de Secretaria e

processo seguird para a Secretaria Geral que examin ard o parecer e 0s
documentos constantes dos autos, os quais, estando conforme, deverdo
seguir para deliberacdo da Presidéncia, mediante a apresentacdo de
despacho e Portaria que devera ser assinada na hipo tese de deferimento,

conforme a seguir:

C.1)Despacho

PROCESSO Ne¢:

DE: SECRETARIA GERAL

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO:

PEDIDO DE CONCESSAO DE AJUDA CUSTO

DESPACHO/DG N°

XI2XXX Senhor Presidente,
A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de liberacdo dessa Presidéncia, pedido d
ajuda de custo formulada pelo servidor/magistrado.. ... , em face de sua remog¢é&o/promocao..
Em exame da documentacdo acostada os autos, vi slumbra- se que o servidor/magi
condi¢bes previstas na legislacdo de regéncia, pelo gue encaminho os presentes autos a V.EXx
o deferimento do pedido e, em seguida, 0 encaminham ento a Secretaria Administrativa pal
guanto a disponibilidade orcamentaria para atender a despesa.
Belém,.....de ...... de 200X.
Diretor Geral de Secretaria
DESPACHO:
Defiro o pedido, conformo proposto.
Em......[.....J200X
Presidente do TRT
C.2) Portaria para assinatura na hipotese de deferi mento.

PORTARIANC® ..., DE ....DE..... DE 2008

B O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DOTRABALHO DA
OITAVA REGIAO, no uso de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 53 e 54 da Lei n°® 8.112/90, c/c
o art. 1°, incisos |, Il e lll, e 5°, incisos | e ll, do Decreto n° 4.004, de 8.11.2001
(OBS: se for magistrado, devem ser indicados os dispositi vos da Lei Complementar n°
35/79 e os artigos previstos na Resolugdo n° 14/200 5, com alteragBes posteriores, que
versam sobre a matéria );

CONSIDERANDO o objeto do Ato n°....., de ...... , CO nsubstanciado na
remogado/promocdo do servidor/magistrado, no interes se da Administracdo, da Vara de
Trabalho de ...., onde possuia domicilio, para a Va ra do Trabalho de ...; ( OBS: no caso
de promocdo de Ju iz Titular para Desembargador Federal do Trabalho d e que decorra
mudancga de domicilio, deve ser citado o Decreto Pre sidencial  );
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CONSIDERANDO que o servidor/magistrado possui trés dependentes

registrados em sua ficha funcional: ....... (cbnjuge); ........ (filho); e ..... (filha),
este Ultimos menores de 18 anos; (OBS: indicar os n omes)
CONSIDERANDO o que consta do Pr ocesso TRT ne....
RESOLVE:

| — CONCEDER ao (servidor/magistrado) o que segue

a) Ajuda de Custo no valor R$ ... , correspondente trés
remuneracdes do més do deslocamento;

b) passagens areas (quando for o caso), no trecho B ELEM/MACAPA,
inclusive para os dependentes; e

c) transporte de mobiliario e bagagem, inclusive de seus
dependentes, condicionado a indicagdo da relagbes d os bens/objetos que deverdo ser
transportados, observado o limite disposto no art. 49, do Decreto n°® 4.004/2001.

I - DETERMINAR que o beneficiario apresente a Secretari a de

Recursos Humanos, no prazo de trinta (30) dias, con tados da concessdo das vantagens
acima enumeradas, os documentos comprobatérios de s eu deslocamento e da respectiva
mudanca, bem como de seus depen dentes, conforme exigéncia do Tribunal de Contas da

Unido.
Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Presidente

d) PROVIDENCIAS OPERACIONAIS AO ENCARGO DA SRHAntes do encaminhamento

do processo a Secretaria Administrativa, os autos s ao remetidos a
Secretaria de Recursos Humanos para que sejam adota das as seguintes
providéncias: 1) publicacdo da portaria na imprensa oficial; 2)
encaminhamento de cépia ao SERVICO DE MATERIAL E PA TRIMONIO com vistas
a constituicdo de processo especifico para contrata ¢cdo de transporte do
mobiliario e bagagem; e, 3) emissdo de passagens aé reas, observadas as
rotinas do Tribunal. Finda as providéncias de ordem puramente
operacional/material — que devem receber simples re gistro no processo —
0S autos seguem para a Secretaria Administrativa.
e)Manifestacdo da Secretaria Administrativa - o Dir etor da SA, na
gualidade de Ordenador das Despesas, manifesta-se c¢ onforme modelo
abaixo:
PROCESO N
DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA/ORDENADOR DE DESPESAS
PARA: SERVIGO DE EXECUGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE AJUDA DE CUSTO
DESPACHO SA NE DESPACHO
NO X/XXXX
| — AUTORIZO o pagamento do valor de R$ ..... (... ...), a titulo de
Ajuda de Custo em favor do servidor/magistrado .... ..., €M razéo da
existéncia de disponibilidade orgamentaria para faz er face a despesa
decorrente do cumprimento a Portarian° ..., de ...
Il - DECLARO, para os devidos fins, que a despesa d evera ocorrer a conta
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do Orcamento de 2008, classificada no Grupo ...... , que apresenta
compatibilidade com o Plano Plurianual 2008/2011, e com as diretrizes e
objetivos da Lei n° .... (LDO).

Il — Ao SEFO para cumprimento do disposto no art. 16, I, da LC n°
101/2000 (LRF), emissao de nota de empenho e pagame nto do valor
supracitado.

Belém, ......

Diretor da Secretaria Administrativa
E Ordenador de Despesas

f) Manifestacdo do SEFO : Mediante o despacho do Ordenador de Despesa, 0
SEFO se manifesta conforme modelo abaixo:

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO DE EXECUGCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO: CONCESSAO DE AJUDA DE CUSTO

DESPACHC VALOR TOTAL:

TIPO: ( ) ORDINARIO ( ) ESTIMADO ( )GLOBAL
NATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:

ITEM:
CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:
PTRES:
Atendendo ao disposto no art. 16, inciso | da Lei C omplementar
n° 101, de 04.05.2000, informamos o impacto or¢camen tario e financeiro da

despesa dos presentes autos, na ac¢éo:

EXERCICIO DE 2008
Orcamento 200X (Lei n°...... — LDO-200X):

Comprometido:
Projecéo de Despesas:
Saldo (a):

Despesa Autorizada (B):

Impacto em relacdo ao saldo (B/A*100):

(X ) O orcamento apresenta disponibilidade para o atendimento da
despesa.
( ) O orcamento aprovado NAO apresenta disponibilidade para o

atendimento da despesa.

Belém,......,....... 2008.
g) Providéncias pelo SEFO e SRH : O SEFO processara o0 pagamento da
despesa, juntando aos autos a NS e a OB, remetendo 0S autos, em
seguida, a SRH, que deverd fazer o controle de rece bimento dos
documentos comprobatorios do deslocamento e mudanca do
servidor/magistrado e seus dependentes, observado o prazo de 30 dias,
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contados da concessdo da vantagem, conforme determi na a Portaria de

concessao.
h) Arquivamento do Processo . Anexados o0s comprovantes devidos e
verificada a inexisténcia de pendéncias, encaminha- se 0s autos a Secdo

de Arquivo Geral para arquivamento.

FIQUE ATENTO!
NA CONCESSAO DAS VANTAGENS DEVERA SER OBSERVADO:

v' Se o beneficiado ndo recebeu vantagem idéntica no p
12 (doze) meses imediatamente anterior, considerand

concedida a ajuda de custo;

v/ Se aremocao nao foi por permuta, dentro da mesmar

v Se o valor corresponde a remuneracao de origem, do
deslocamento;

v' O valor da ajuda em dobro (caso haja dois dependent
triplo (para trés ou mais dependentes);

dependéncia nos autos;

Se ha autorizacdo do ordenador de despesa;

Se o magistrado utilizar conducdo propria no desloc

para a nova sede, fard jus a indenizacdo da despesa do

transporte, correspondente a 40% do valor da passag

transporte aéreo no mesmo percurso, acrescida de 20

referido valor por dependente que os acompanhem, at

de 3(trés) dependentes;

v Que o p rocessamento da contratacdo de transporte ocorrera
processo especifico.

AN

eriodo de
0 a data

da publicacdo do ato de concessao. Caso contrario, ndo sera

egiao;
més do

es) e em

v Se o0s dependentes estdo devidamente registrados nos
assentamentos  funcionais, ou haja comprovacdo dessa

amento
em de
% do
€ 0 maximo

em

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v. Em caso de renumeracdo de folhas dos autos serd
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um trago a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as cépias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressao utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11”".

v" Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera

ser feita mencdo da juntada de do cumentos no
proprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Easily create Help documents
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3.1.9 Auxilio Alimentagao

E o beneficio concedido ao servidor destinado a sub sidiar suas
despesas com refei¢cdo, desde que efetivamente em ex ercicio.

Fundamentacéo Legal:

Lei n°® 8.460, de 17/09/92, Art. 22, com redacdo da Lei n° 9.527,
de 10/12/1997.

Decreto n° 3.887, de 16/8/2001.
Ato TRT n° 207/94, alterado pelo Ato n° 52/97.

Resolucéo N° 12/2005 de 15.12.2005, do CSJT.

Processamento:
O processo € autuado no inicio de cada exercici 0 mediante
informacdo do Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal ao
Ordenador da Despesa, quanto a projecdo da despesa com auxilio

alimentagéo para aquele exercicio.
Etapas do processo:

a) Autuacao pelo Servico de Administracdo e Pagamen to de Pessoal, no inicio
do exercicio, conforme modelos a seguir:

a.l) Capa do processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO:
Concessao de Auxilio-Alimentagéo aos servidores do TRT/82 Regido, no exercicio 200X.

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:
SERVICO DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO: Auxilio-Alimentacao

INTERESSADOQOS:

a.2) Confeccédo da Certiddo de Autuacéo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO: CONCESSAO DE AUXILIO-ALIMENTACAO AOS SERVIDORES DO TRT/82 REGIAO — EXERCICIO
200X
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CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAGC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL ,
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor
a.3) Informacéo do Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal:
PROCESSO Ne:
DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: ORDENADOR DA DESPESA
OBJETO: Concessao de Auxilio- Alimentac&o aos servidores do TRT/82 Regido no
exercicio de 200X
Informagé&o SAPP Senhor Ordenador da Despesa,

SCS n° 1/2008

Cuidam os presentes autos da concessdo de Auxilio-
Al imentacdo aos servidores desta Justica Especializad a para o
exercicio de 2008.

Cabe lembrar que o Auxilio-Alimentagédo enc ontra- se previsto
no art. 22, Lei n°® 8.460, de 17.09.1992, com redag ao dada pela Lei
n® 9527, de 10.12.97, entdo regulamentado pelo Dec reto n°
3.887/2001.

Neste Regional sua aplicacdo decorre do Ato n° 207, de

08.07.1994, alterada pelo de n° 52/97.

A despesa com auxilio- alimentacdo durante o exercicio de
......... integralizou o valor de R$......., com imp acto mensal no
valor de R$.......... , conforme demonstrativo abaix 0:

Folha do Més
Més correspondente
Total
Janeiro
Fevereiro
Marco
Abril
Maio
Junho
Julho
Agosto
Setembro
Outubro
Novembro
Dezembro
TOTAL DA DESPESA NO EXERCICIO: ..................

Por oportuno, informo que o nimero de beneficiario com base na
folha de dezembro foi de ...... e, ainda, considera ndo que tomardo
posse (n° de candidatos ) candidatos, calcula-se a previséo de ( n° de
beneficiarios ) para o exercicio de 200X.

Pelo exposto, a PROJECAO DA DESPESA COM AUXI LIO- ALIMENTACA(Q
PARA O EXERCICIO DE 200X, considerando- se a relacdo: valor mensal
(R$.....) X n° de beneficiario (....) X n° de meses (12), sera de
RS$......... (o ).

Isto posto, submeto a projecad o para o fim de reserva e
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execucdo orcamentdria a ser realizada no exercicio de .......

Assinatura do servidor que elaborou o
parecer.

Diretor do SAPP
De acordo.

Ao Ordenador da Despesa.

Belém, [/ |/

Diretor da SRH

NOTA EXPLICATIVA: A projecéo deve ter por base o valor do Auxilio-

Alimentagédo vigente ao tempo da elaboragdo dos calc ulos pelo CSJT.
b) Manifestacdo do SEFO : Ao receber o processo, o Ordenador da Despesa faz
a remessa ao SEFO por simples registro no sistema d e tramitacdo. O
SEFO, por sua vez, se manifesta quanto a disponibil idade orcamentéria,

conforme modelo abaixo:

PROCESSO Ne¢:

DE: SERVICO DE EXECUCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA
PARA: ORDENADOR DA DESPESA
OBJETO: AUXILIO-ALIMENTACAO
Informagéo VALOR TOTAL:
SEFO N° XIXXXX  ATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:
ITEM:
CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:
PTRES:
Atendendo ao disposto no art. 16, inciso | da Lei C omplementar
n° 101, de 04.05.2000, informamos o impacto or¢camen tario e financeiro da

despesa dos presentes autos, na acéo:
EXERCICIO DE 2008
Orgamento Antecipado - LDO 200X (Lei n°.....)
Despesa Estimada para 200X:
Saldo (a):

Impacto da despesa sobre o orgcamento aprovado:
() O orgamento apresenta disponibilidade para o at endimento da despesa.

() O orcamento aprovado NAO apresenta disponibilidade para o
atendimento da despesa.

Diretor do SEFO
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¢) Inclusdo em folha : Ap6s a manifestacdo do SEFO, o processo é
encaminhado ao Ordenador da Despesa, que autoriza a inclusdo em folha
para o exercicio financeiro.

PROCESSO N°

DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PARA SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOA

OBJETO AUXILIO-ALIMENTACAO

DESPACHO I - A vista da existéncia de disponibilidade
orgamentaria, autorizo a inclusdo em folha de pagam ento

dos servidores para o exercicio de 200X.

Il — AO SAPP para processar, mensalmente, a inclusdo do

valor.
d) Providéncias pela SRH . O processo segue para 0 SAPP para ser,
mensalmente, instruido com o registro dos valores p agos a titulo de
auxilio-alimentagdo que deverd juntar aos autos o0s seguintes
documentos: a) demonstrativo de valores mensais; e 0 b) Relatério do
SISPAG. N&o h& necessidade de encaminhamento mensal ao Ordenador de
Despesas, basta o registro. Somente na hipétese de elevagéo do valor do
Auxilio-Alimentacdo, ou situagcbes de contingenciame nto, € que o
processo deve ser informado, com nova projecdo, par a receber
autorizacdo do Ordenador, repetindo-se o roteiro da tramitacao.
e) Arquivamento do  processo: Anexados o0s comprovantes devidos,
verificada a inexisténcia de pendéncias e finalizad 0 0 exercicio da
concessao do beneficio, 0 SAPP encaminha o processo a Secdo de Arquivo
Geral.
FIQUE ATENTC

NA CONCESSAO DEVERA SER OBSERVADO

v A proporcionalidade de 22 dias, por dia nao
trabalhado, para desconto do auxilio-alimentacao.
v' Sdo descontadas as seguintes licencas e
afastamentos:
- licenca para o exercicio de atividade politica;
- licenca para tratar de interesses particulares;
- licenca por motivo de afastamento do conjuge;
- afastamento para exercicio de mandato eletivo;
- afastamento para estudo ou missao no exterior;
- afastamento por motivo de suspensdo, inclusive
de carater preventivo,nos termos dos art. 145,
Il, 146 e 147, da Lei n° 8.112/90.

v As diérias sofreram desconto correspondente ao
auxilio- alimentacdo a que fizer jus o servidor,
exceto aquelas eventualmente pagas nos finais de
semana e feriados, observada a proporcionalidade
de 22 dias.
v O Auxilio-Alimentagdo néo se incorpora  ao
vencimento, remuneracao, provento ou pensao;
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N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v. Em caso de renumeragdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressédo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v~ Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Free help authoring tool

3.1.10 Assisténcia Pré-Escolar

Assisténcia concedida ao servidor para auxiliar na s despesas pré-
escolares de filhos ou dependentes.

Fundamentacéo Legal:

Lei n°® 8.069, de 1990, Art.54,inciso IV.

Decreto n® 977, de 10/11/1993;

Ato n® 196/94, alterado pelos Atos n° 45/2003 e 34/ 2007, da
Presidéncia do TRT da 82 Regido.

Processamento:

Inicia-se com o pedido formulado pelo interessado, mediante o
preenchimento de formulério especifico com a juntad a da documentacdo
exigida e protocolizado no Protocolo Geral deste Tr ibunal.

Etapas do processo:

a)Autuacédo pelo Servico de Administracdo e Pagament o de Pessoal, apds o
recebimento do requerimento do interessado, conform e modelos de
abaixo:

a.1) Capa do Processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO:
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Pedido de Concesséao de Assisténcia Pré-Escolar

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:
SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:
Assisténcia Pré-Escolar

INTERESSADOS:

a.2) Confecgao da Certiddo de Autuagao:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne:

OBJETO:

, foi autuado o presente processo com os documentos

Belém/PA, de  de 200X

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC

AO E PAGAMENTO DE PESSOA
de folhas .....

Servidor

a.3)Requerimento:

Ao llustrissimo Senhor Diretor Geral do Tribunal

Eu,

Regional do Trabalho da 8% Regiéo.

nome do(a) servidor(a)

matricula n° ocupante do carg

lotado(a) e com exercicio no(a)

vem perante V.S2. requerer sua participacdo no PROG
instituido pelo Ato n° 196/94 da Presidéncia do TRT
penas da lei, que nado participa nem seu cbnjuge ou
semelhante instituido para o empregador publico ou
Cépia da Certiddo de Nascimento; b)Termo de Tutela
tutela do servidor); c)Laudo médico onde conste a i
excepcional; d) Declaracdo do estabelecimento de en
contendo o nome da crianc¢a, série e valor da mensal

Nestes termos,
pede deferimento.

Belém, de de 2008

o de

RAMA DE ASSISTENCIA PRE- ESCOLAR,
da 82 Regido, declar ando, sob as
companheiro(a), de outro programa
privado, juntando para tanto: a)
ou Adocdo (no caso de m enor sob
dade mental, no caso de menor
sino onde a crianca € matriculada,
idade.

a.3) relacdo de documentos anexados com o pedido.

b)Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento d
ao pedido formulado pelo (a) Requerente, conforme m

e Pessoal em analise
odelo a seguir:

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

PARA:

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO:

PEDIDO DE CONCESSAO DE ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR
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Parecer SAPP SCS
n° 1/2008

Sob exame pedido formulado pelo servidor
............................ , Técnico Judiciario, A rea..., consistente
na concessdo de Assisténcia Pré- Escolar em face de filho menor de 6

anos de idade.

Acompanham o pedido os seguintes documentos:

1. Certiddo de nascimento (ou Termo de Guarda ou Tutela,
dependendo do caso).

2. Declaragdo do estabelecimento de ensino onde a cria nca esta
matriculada, contendo o nome da crianga, série e va lor da
mensalidade.

A concessdo do Auxilio Pré- Escolar encontra amparo na Lei n°
8.069, de 13 de julh o de 1990, regulamentada pelo Decreto n® 977, de
10 de setembro de 1993. No &ambito deste Regional, o assunto é
disciplinado pelo Ato n°® 196/94, alterado, em parte , pelos Atos n® TRT
45/2003 e 34/2007, cujo direito é garantido a part ir da comprovagao
da re lacdo de dependéncia entre o menor de 6 anos de ida de e o

servidor pleiteante.

Na hipotese em causa, verifica- se a presenca dos requisitos
legais que conferem ensejo ao direito requisitado, pelo que se opina
pelo deferimento do pleito, com vistas a ¢ oncessdo do beneficio ao
servidor ...... em face do menor ................... , com efeitos a
contar de .....

E o nosso parecer, que submetemos a considerag ao superior.

Belém,......,....... 2008
Assinatura do servidor que elaborou o pare cer

Diretor SAPP

De acordo.
A Diretoria Geral.
Belém, [/ /

Diretor da SRH

c) Despacho de concessédo pelo Diretor-Geral de Secreta ria : Havendo
delegacdo de competéncia, 0 processo seguira para a Secretaria Geral
gue examinara o parecer e 0s documentos constantes dos autos. Estando
conforme, cabera ao Diretor-Geral deferir o pedido e fazer retornar os
autos ao Servico de Administracdo e Pagamento de Pe ssoal para incluir

na folha de pagamento. Nao havendo delegagcédo de com peténcia, o Diretor-
Geral dever apresentar o processo para deferimento pelo Presidente.

PROCESSO Ne:

DE: DIRETORIA GERAL
PARA: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE ASSISTENCIA PRE-ESCOLAR
DESPACHO/DG N9
XI2XXX DESPACHO
A vista da documentacdo apresentada, DEFIRO o pedid o]
formulado pelo servidor , em favor do menor
, eis que satisfeitas as condi¢des previ stas na legislacao

de regéncia para usufruto do beneficio.
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Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor Geral de Secretaria

d) Providéncias pela SRH : Deferido o pedido, o processo retorna ao SAPP,

gue providenciara a inclusdo do beneficio na folha de pagamento e fara

0 devido controle, anexando aos autos os comprovant es de pagamento das
mensalidades, que deverdo ser apresentados naquele setor

semestralmente.

e) Arquivamento do Processo: O processo permanecera no SAPP até o
dependente-beneficiario completar 6 anos e fracfes de idade, ap6s o
gue, anexados os comprovantes devidos e verificada a inexisténcia de
pendéncias, encaminha-se 0s autos a Secdo de Arqui vo Geral para

arquivamento.

Notas Explicativas:

v' O percentual de participacdo do servidor no custeio do auxilio,
deverda ser de acordo com a tabela anexa ao Ato n° 1 96/94, com as
alteracBes constantes nos Atos n° TRT 45/2003 e 34 /2007.

v" Os comprovantes de pagamentos das mensalidades, dev erdo ser

entregues semestralmente no SAPP.

v' O dependente- beneficiario devera ser menor de 6 anos e fracdo de
idade.

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um trago a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tails como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressao utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11”".

v Em caso de juntada de pec¢ as ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.
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Full featured Documentation generator

3.1.11 Abervacao

Easily create CHM Help documents

3.1.11.1 De Documentos

E dever de todo servidor comunicar a Secretaria d e Recursos
Humanos, toda a alteracdo de dados ou documentos fo rnecidos por ocasiao
da posse, tais como:

1)Carteira de identidade;
2)Titulo de Eleitor;
3)Carteira nacional de habilitagéo;

5)Certiddo de casamento, separacdo consensual ou outra
alteracdo no estado civil;
6)Mudanca de residéncia ou mudanga de numero de telefone;
7)Mudanca de agéncia bancaria ou conta corren te;
8)Escolaridade;
9)Outras.
A comunicagdo podera ser verbal ou pelo email srh@trt8.jus.br a
Secretaria de Recursos Humanos, e, se for o caso, a companhada de

documento comprobatdrio.

N&o ha processo.

Free CHM Help documentation generator

3.1.11.1 De Tempo de Servico

E o registro, na pasta funcional do servidor, do tempo de
servico/contribuicdo decorrente de vinculo de traba Iho prestado a
outras instituicdes, publicas ou privadas, desde qu e este periodo nédo
tenha sido aproveitado para outros beneficios (de n atureza
previdenciaria) em quaisquer outras entidades (publ icas ou privadas).

Fundamentacéo Legal

Constituicdo Federal, artigo 40, § 9°
Lei n° 8.112/90, artigos 100 a 103

Lei n° 8.162/91, artigo 7°e 8°

Lei n°® 8.213/91, art. 55 e 94 a 99

Lei n° 8.911/94, artigo 8°

Lei n® 10.887/2004, art. 1°

Decreto n° 3.048/1999 — art. 125 a 134
Decisao n°® 749/2000 — TCU Plenéario

Processamento:

O processo tem inicio com requerimento do servidor ao

66 / 336



Desembargador-Presidente do TRT/8% Regi&o, objetiva ndo a averbag&o, em
seus assentamentos funcionais, de tempo de servigco prestado a empresas
privadas ou como autbnomo, ou, ainda, a outros 0Orga 0S publicos da
esfera municipal, estadual ou federal.

Etapas do processo:

a) Autuacao do processo pelo Servico de Administrag ao e Pagamento de
Pessoal, mediante requerimento do servidor, conform e modelos abaixo:

a.1l)Capa do Processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO:
Averbacado de Tempo de Servi¢o/Contribuigao

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:

SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:
AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

INTERESSADOQOS:

a.2)Certidao de Autuacao:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAGC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL ,
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor
a.3) Requerimento do servidor:
Exmo Sr. Desembargador Presidente do Tribunal Regio nal do Trabalho da 82 Regido
,Analista
Judiciério,
(nome)
vem, respeitosamente, a presenca de V. Exa., requerer a averbacdo, em seus
assentamentos funcionais, do tempo de servico que se comprova com o documento em
anexo, para os devidos fins de direito.
Nesses Termos,
Pede deferimento
a.4) Documentos que devem ser anexados . Certidbes de tempo de
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servico/contribuicdo no original , expedidas pelo 6rgdo competente.
b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal em
andlise ao cumprimento dos requisitos legais exigid 0s por lei, conforme

modelo a sequir:

PROCESSO N°

DE: SERVICO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO: AVERBACAO DE TEMPO DE SERVICO

PARECER

SAPP/DM/N°

1/2008

(O parecer deve
vir com a sigla

da unidade, as
iniciais de quem

0O exarou e o
ndmero em ordem
(sequéncia dos

pareceres que
foram exarados
pela mesma
pessoa)

Senhor(a) Diretor(a),

O sr. , Técnico Judiciéri 0 deste
Tribunal, requer averbacdo de tempo de servigo/cont ribuicdo para os
fins de direito.

O requerente foi nomeado, apds aprovado em concurso publico,
para o cargo de Técnico Judiciario, por meio do Ato n..., da
Presidéncia deste Tribunal, publicado no DOU do dia ..., COM posse
em___ /| |/ e exercicio em / /

Para instruir o pedido, anexou Certiddo de Tempo de

Contribuicdo (CTS) emitida pelo Instituto Nacional do Seguro Social -
INSS, onde se encontra discriminado o total de _( )dias de
servigos prestados a iniciativa privada, vinculados ao Regi me Geral de
Previdéncia Social mediante o devido recolhimento d e contribuicBes no
periodo de a

O pleito encontra amparo legal no artigo 103, incis oV,
da Lei n® 8.112/90, in verbis:

Art. 103. Contar-se-4 apenas para efeito d

aposentadoria e disponibilidade:

()

\% - 0 tempo em atividade privada,

vinculada a Previdéncia Social.

A vista do embasamento legal, propomos o deferiment
do pedido com vistas a averbacdo averbacdo, nos assentamentos
funcionais do servidor , de ( ) dias de
servicos  prestados  aos , ho peri odo de

a , para fins de aposentadoria e di sponibilidade, nos

termos do art. 103, inciso V, da Lei n® 8.112/90, ja descontada a

concomitancia com este Tribunal.

A superior deliberac&o.
Em,__ [ [

servidor que elaborou o parecer

Diretor do SAPP

(0]
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e) Controle de legalidade realizado pela Secretaria de Recursos Humanos

e Secretaria Geral . 0 processo €& examinado preliminarmente pela
Secretaria de Recursos Humanos, que apora seu de ac ordo, para, em
seguida, ser encaminhado a Secretaria Geral do Trib unal, que examinara
0 parecer e o0s documentos constantes dos autos, 0s guais, estando
conforme, deverdo seguir para deliberacdo da Presid éncia, mediante a
apresentacdo dos despachos, conforme modelos a segu ir:

Senhor Diretor Geral,

Acompanhando a proposta apresentada as __, encaminho- |he os presentes autos
para apreciagdo superior.

Belém, de de 2008

Assinatura da Diretora da SRH

Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de liberacdo dessa Corte,

pedido de averbacdo de tempo de servigo/contribuicd o formulado pelo servidor

Em exame da documentacdo acostada o0s  autos, vislumbra- se que
servidor/magistrado satisfaz as condi¢Bes previstas na legislacéo de regéncia, impondo-

se a deliberagdo desta Corte acerca da concessao.

Nesses termos, encontrando- se 0 processo em ordem, submeto a proposi¢éo a
consideracao superior.

Belém, / /

Assinatura do Diretor-Geral

EM SESSAO.

Em__ /|

Assinatura do Desembargador Presidente

f)  Inclusdo do processo em pauta de julgamento : O processo deve ser
encaminhado da Presidéncia para a Secretaria do Ple no com vistas a
inclusdo em pauta de julgamento. Nessa oportunidade , pode ser concedido
vistas aos Desembargadores que solicitarem o manuseio pré vio do
processo, devendo o mesmo retornar a Presidéncia, R elator natural do
processo, antes da sessdo. A remessa do processo pe la Secretaria do
Pleno aos Desembargadores serd feita por simples re gistro no sistema ou
por guia manual, sendo dispenséavel o registro por m eio de despachos.

g) Decisdo do Tribunal Pleno: nessa etapa, 0 processo segue para
deliberacdo do Tribunal com vistas ao deferimento d 0 pedido. A
formalizacdo do deferimento devera ocorrer mediante a expedicdo da
Certiddo de Julgamento, que devera ser anexada ao p rocesso, conforme

modelo a sequir:
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CERTIDAO DE JULGAMENT

Processo TRT P - /2008. Solicitacdo do servidor para averbacdo de
tempo de contribuicdo, no total de ( ) dias de servigcos prestados,

para fins de aposentadoria e disponibilidade, nos termos do art. 103, Inciso V d a Lein°
8.112/90.

DECISAQ

Presidente:

Participaram do julgamento os Exmos. Srs. Juizes:

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL ...

Belém, ........

h) Expedicdo da Resolucéo: ap6s a deliberagdo do Tribunal Pleno, a

Secretaria do Pleno confeccionara a Resolucao para assinatura, conforme
modelo abaixo. Em seguida, providenciard a sua publ icacdo no Diario
Oficial da Justica do Trabalho. Publicada a Resolug do, a Secretaria
apor4d carimbo na resolugdo, certificando a data da publicagéo e
encaminhara o processo a Secretaria de Recursos Hu manos para 0S
devidos registros.

NOTA EXPLICATIVA: A Secretaria do Tribunal Pleno faz o encaminhamen to
dos autos diretamente a Secretaria de Recursos Huma nos para as
providéncias cabiveis. N&o havera necessidade de de spacho de
encaminhamento, o processo tramita apenas no sistem a.

PROCESSO TRT N°...../200X

Resolugéo n°® X/200X

DEFERE pedido formulado pelo servidor

, com vistas a averbacéo de tempo de
servigo/contribuicao para fins de
aposentadoria e disponibilidade.

O TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO, n o uso de suas
atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o pedido formulado pelo servidor , com
vistas a averbagdo, em seus assentamentos funcionai s, de tempo de servigo prestado a
iniciativa privada, vinculado ao Regime Geral de Pr evidéncia;
CONSIDERANDO q ue a comprovacdo do referido tempo foi realizada me diante
Certiddo de Tempo de Servigo/Contribuicdo (CTSC) em itida pelo Instituto Nacional do
Seguro Nacional- INSS, a quem compete certificar o tempo de servigo/ contribuicdo

vinculado ao Regime Geral de Previdéncia Social;

CONSIDERANDO o teor do parecer exarado pelo Servigco de Administracdo e
Pagamento de Pessoal, favoravel a averbacdo com bas e no disposto no artigo 103, inciso
V, da Lei n® 8.112/90;

CONSIDERANDO o que mais consta no P rocesso n° ........ :

RESOLVE, unanimemente, acolhendo proposi¢cdo da Pres idéncia, DEFERIR, o
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pedido formulado pelo servidor , Analista Judiciario, Area

Administrativa, determinando que seja averbado, em seus assentamentos funcionais, o

total de ( ) dias de serv icos prestados a iniciativa privada,

no periodo de a , vinculados ao RGPS, para fins de aposentadoria e
disponibilidade, nos termos do art. 103, inciso V, da Lei n° 8.112/90 , descontada a
concomitancia com este Tribunal Regional do Trabalh o da 82 Regido.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DAOITAVA REGIAQO. Belém,

de de 200X.

Nomes e assinaturas de todos os desembargadores que participaram da
sessao)
i) Arquivamento do Processo: Cumprida todas as providéncias relativas ao
cumprimento da decisdo, consubstanciadas na averbag¢ ao do referido tempo
nos assentamentos funcionais do servidor, e, verifi cada a inexisténcia
de pendéncias, deve o processo ser encaminhado a Se cdo de Arquivo
Geral, providenciando-se a substituicdo da certiddo original, que
consta do processo, por uma coOpia. A Certiddo origi nal deverd ser
arquivada na ficha funcional do servidor, para ser juntada por ocasido

da instauracéo do processo de aposentadoria.

N&o esqueca de

v Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidado de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressédo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Free Web Help generator

3.1.12 Concurso Publico

Os concursos publicos para provimento dos cargos e fetivos
pertencentes ao Quadro de Pessoal da Secretaria do Tribunal Regional do
Trabalho da Oitava Regido sao realizados mediante a existéncia de vagas
e condicdes estabelecidas em Edital, publicado no D iario Oficial da
Unido, jornal diario de grande circulagdo e Diario da Justica do
Trabalho da 82 Regido, elaborado de acordo com os d ispositivos da Lei
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n° 8.112/90.
Fundamentacéo legal:

Lei n® 8.112/90, artigos 11 e 12.

Decreto n°® 86.364/1981, alterado pelo Dec. 4.1 75, de 27.03.2002
Processamento:
O processo tem inicio a partir do surgimento de vagas para cargos
efetivos do Quadro de Pessoal Permanente do TRT 82 Regido. O provimento
dos cargos dar-se-4 por concurso, o qual sera reali zado por 0rgaos

especializados contratados para esse fim.

Etapas do processo:

a)A Secretaria de Recursos Humanos, preliminarmente , far4 pesquisa de
precos as instituicdes especializadas em realizar ¢ oncursos publicos.
Para fins de padronizacdo da aludida pesquisa cabe a elaboracédo de

Projeto Basico, conforme modelo abaixo:

PROJETO BASIC(

A
OBJETO
Descrever de forma clara e precisa o objeto do serv ico a ser contratado.
Exemplo do Objeto: Prestar servigos técnicos especi alizados de organizacéo e realizacéo
de concurso publico para provimento de cargos perte ncentes ao Poder Judiciario.
B

JUSTIFICATIVA

Justificar o pedido quanto a necessidade da aquisic do do servico, de forma a indicar os
fatos ou acontecimentos vetores da contratacao.

C
ESPECIFICACAO DO SERVICO: Descrever 0s Servicos que Sseréo executados pela contratada de
forma clara e precisa. Ex. Elaboragdo de Edital, In scricdes, Cadastramento de candidatos
e outros.
) D
FORMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS
Indicar a forma de execugéo dos servigos a ocorrer mediante a fixagdo das etapas fisicas,
dos prazos, do horario de execucgéo das diversas ac¢d es, etc.
E
ESTIMATIVA DO CUSTO
Por pesquisa de mercado.
F
LOCAL DE EXECUCAO OU DE ENTREGA DOS MATERIAIS/EQUIPAMENTOS
Nesse item deve ser dito onde 0s servicos serem exe cutados, ou, em se tratando de
concurs o, onde serdo realizadas as provas e onde serd conc entrada a gestdo dos
procedimentos.
G
RESPONSAVEL PELO TERMO DE REFERENCIA
E o servidor ou o 6rgao que elaborou o referido pro jeto.
b) Realizada a pesquisa de pregos, a Secretaria de Recursos Humanos
autua o processo e informa, conforme modelos a segu ir:

b.1) Capa do Processo.
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TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO:

Pessoal Permanente do TRT/82 Regiao.
AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

TIPO: ]
CONCURSO PUBLICO

INTERESSADOQOS:

Solicitacdo de abertura de concurso publico para provimento de cargos do Quadro de

b.2) Confecgao da Certiddo de Autuagéo, conforme mo delo:

CERTIDAC DE AUTUAGA!

PROCESSO Ne:

OBJETO:

presente processo com os documentos de folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

CERTIFICO que nesta data, na Secretaria de Recursos Humanos, foi autuado o

b.3) Informacéo da Secretaria de Recursos Humanos a o Diretor Geral

PROCESSO Ne:

DE:DIRETOR DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

PARA:DIRETOR GERAL

OBJETO: PROPOSTA DE ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO

Informagdo SRH Senhor Diretor Geral,

...N°

o Trata- se de proposta de abertura de concurso publico para
provimento de cargos do Quadro de Pessoal Permanent e deste Tribunal.

A motivacao para realizagdo do certame advém da nec
preench imentos de .... vagas para cargos efetivos do Qua
do TRT/82 Regido, conforme demonstrativo abaixo:

Cargo

N° de vagas
Origem

Deve ser dito que as propostas foram apresentadas a

proponentes acima discriminadas, onde se encontram
contratagdo em epigrafe, que ora se propde em favor

essidade de
dro Permanente

No sentido de viabilizar a realizacdo do processo s
publico e na esteira da orientacéo jurisprudencial do Tribunal de Contas
da Uniao, procedeu- se pesquisa de pregos com instituicdes especializad
cujas propostas sdo anexadas aos presente s autos, conforme a seguir:

Projeto Basico elaborado por este Servico (fls. ) e encaminhado a

eletivo

as,

partir do
s

as diretrizes para a

da

Fundacédo
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, por ter apresentado o melhor preco , que podera ocorrer

com fundamento no art. 24, inciso XllI, da Lei n® 8 .666/93.

ISTO POSTO, este Servico apresenta 0os autos com vis tas a
autorizacdo da abertura do certame, propondo que a sua organizacdo e
realizagdo seja objeto de contratacédo de entidade sem fins lucrativos, na

forma da fundamentacgdo acima esposada.

A superior deliberacio.

Assinatura do servidor que elaborou o
parecer.

Diretor(a) do SRH

c)Controle de legalidade realizado pela Secretaria Ge ral : o processo é
encaminhado a Secretaria Geral do Tribunal, que examinard o parecer e os documentos constantes dos

autos, os quais, estando conforme, deverdo seguir para deliberacdo da Presidéncia, mediante a
apresentacéo dos despachos, observados os modelos a seguir:

PROCESSO N¢:

DE:DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: PROPOSTA DE ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO
DESPACHO/DG N° Senhor Presidente,
XI2XXX
A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de liberacao
dessa Corte, proposta de abertura para concurso pub lico para cargos do
quadro de pessoal permanente deste Tribunal.
Encontrando-se o proces so em ordem, submeto a proposicdo a

superior deliberagéo.

Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor Geral de Secretaria

DESPACHO:

EM SESSAO.
Em / /

Assinatura do Desembargador Presidente

d) Inclusdo do processo em pauta de julgamento : O processo deve ser encaminhado da
Presidéncia para a Secretaria do Pleno com vistas a inclusdo em pauta de julgamento. Nessa
oportunidade, pode ser dado vistas aos Desembargadores que solicitarem o manuseio prévio do processo,
devendo o mesmo retornar a Presidéncia, Relator natural do processo, antes da sessdo. A remessa do
processo pela Secretaria do Pleno aos Desembargadores sera feita por simples registro no sistema ou por
guia manual, sendo dispensavel o registro por meio de despachos.

e) Deciséo do Tribunal Pleno : nessa etapa, o processo segue para deliberacdo do Tribunal com
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vistas a deferimento da proposta. A formalizacdo do deferimento devera ocorrer mediante a expedicéo,
pela Secretaria do Pleno, da Certiddo de Julgamento e Resolucdo, conforme modelos a seguir:

d.1) Certiddo de Julgamento:

CERTIDAO DE JULGAMENT

Processo TRT P - /2008.

DECISAQ

Presidente:

Participaram do julgamento os Exmos. Srs. Juizes:

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL ...
Belém, ........

d.2) Resolucéo:

PROCESSO TRT N°...../200X

Resolugéo n°® X/200X

AUTORIZA a abertura de Concurso Publico
para o cargo de ...l e
contratacao de entidade, sem fins
lucrativos, para organizacao e realizagdo

do certame.

O TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO, n o uso de suas
atribuices legais, e

CONSIDERANDO a existéncia de vagas para provimento dos cargos de ......
e a necessidade de prové-las;

CONSIDERANDO que a organizagéo e realizagdo do cert ame podera ocorrer
mediante contratacdo de entidade, sem fins lucrativ 0s, incumbida regimental ou
estatutariamente da pesquisa, do ensino ou de desen volvimento institucional, na forma
prevista no art. 24, inciso Xlll, da Lei n° 8.666/9 3;

CONSIDERANDO a pesquisa realizada pela Secretaria d e Recursos Humanos,
pautada em Projeto Basico elaborado para tal finali dade;

RESOLVE, unanimemente, AUTORIZAR a abertura de Conc urso Publico para o
cargo de .....ccoooiiiiiieniiiieen. , bem como a contratacdo de entidade, sem fins
lucrativos, para organizagdo e realizagdo do certam e, conforme Projeto Basico

apresentado pela Secretaria de Recursos Humanos.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO.
Belém, de de 200X.

(Nomes e assinaturas de todos os desembargadores qu e participaram da
sessao)

NOTA EXPLICATIVA: A contratacéo da entidade deve ser objeto de processo especifico, com
obrigatoriedade de apreciacdo pela Assessoria Jurid ico- Administrativa, conforme
determina a Lei n° 8.666/93. Portanto, ndo é crivel que a deliberagdo do Tribunal
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determine a contratacédo especifica de uma determinada entidade, mas apenas a autoriza¢éo
para a contratacdo, cuja avaliag&o juridica devera ser feita em processo especifico.

e)Comunicacdo e abertura de processo para contratacdo . Com a Resolugéo
devidamente assinada e publicada no Diario Oficial da Justica do Trabalho da 82 Regido, 0 processo
retorna a Secretaria de Recursos Humanos, que encaminhara Memorando ao Servico de Material e
Patriménio (SMP) informando acerca da autorizacdo para contratacdo de entidade sem fins lucrativos para
a realizacdo do certame, anexando, para tanto, cépia da Resolucao, do Projeto Basico e das pesquisas de
precos constantes nos autos, para fins de abertura de processo préprio/especifico para a contratagdo em

guestao.

f)Termo de Contrato : Encaminhado o Memorando e seus anexos ao SMP, 0 processo permanece
na SRH aguardando copia do Termo de Contrato assinado.

g)Providéncias ao encargo da Secretaria de Recursos H umanos: Ao receber o
Termo de Contrato assinado, a SRH providenciara a sua juntada aos autos, bem como a expedi¢do dos
seguintes atos: 1) portaria de designacdo da Comissédo responsavel pelo acompanhamento dos trabalhos,
para assinatura do Presidente; 2) minuta do edital, junto a contratada, para abertura de inscricdes, que
sera encaminhada, previamente, a Assessoria Juridico-Administrativa para analise e posterior aprovacao
do Presidente do Tribunal, conforme modelos a seguir:

g.1) Despacho da SRH ao Diretor Geral:

PROCESSO N¢:

DE:DIRETOR DA SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

PARA: SECRETARIA GERAL

OBJETO: PROPOSTA DE ABERTURA DE CONCURSO PUBLICO
DESPACHO N9
DG ../... Senhor Diretor-Geral,

Encaminha- se minuta do edital de abertura de inscricdes para
concurso  publico, a realizar- se neste Regional, enviado pela
Fundacéo......... , constantes as fls...., com o pr oposito de ser
submetida a apreciacédo da Assessoria Juridico-Admin istrativa.

Na oportunidade, sugere- se a composicdo da comissdo que devera
supervisionar os trabalhos da entidade escolhida, p elo que se apresenta,
desde logo, minuta de portaria com o fim de designa ¢do dos seguintes
agentes:

Presidente:.......... ;

Membros.................

A superior deliberagio.

Belém,...... R 2008.

Diretor(a) do SRH

Encaminhe-se os autos a AJA.
Em, / /

Diretor Geral

g.2) Portaria de designacdo da Comissao:

PORTARIA N ..., DE..........
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O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OI TAVA REGIAO, no uso de
suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o que consta no Process one........ ;

DESIGNAR a Comissa o responsavel pelo acompanhamento dos trabalhos a s erem
desenvolvidos pela Fundacéo.......... , na execucgédo dos
CONCUISOS....covvveiiieaeeeeaaeaenn,

Presidente:
Membros:

Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Desembargador-Presidente

h) A Assessoria Juridico-Administrativa, ao receber o processo, que devera ocorrer mediante remessa
dos autos por intermédio da Secretaria da Presidéncia — com registro de tramitacdo no sistema e carimbo

de remessa nos autos -, expedird o seu parecer:

PARECER AJA N°

Ementa
1.
2..
REFERENCIAProcesso TRT n® XXX/200X
E o parecer, sub censura.

Belém, 3 de agosto de 200

Assessor Juridico-Administrativo

Acolho o parecer. Autorizo a expedi¢éo do Edital.

Presidente

i)Publicacdo do Edital : Assinado o Edital, a SRH providenciara a sua publicagédo no Diério Oficial
da Unido, Diario da Justica do Trabalho e em jornais de grande circulagdo. A partir da publicacdo do
Edital, cabera a Comissédo acompanhar o andamento dos trabalhos realizados pela instituicdo contratada,

até a realizacao do certame.

DArguivamento do processo . O processo permanecera na Secretaria de Recursos Humanos
enquanto ndo expirar o prazo de validade do concurso. Expirado o prazo e verificada a inexisténcia de
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pendéncias, 0 processo seguira para o Arquivo Geral.

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando-
Renumeracéo.

v No verso da folha , quando nao houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um trago a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as cépias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressédo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v~ Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamen
ser feita mencdo da juntada de documentos no
proprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

requerimentos,

se a Certidado de

te, podera

Easily create iPhone documentation

3.1.13 Diarias e Passagens

O servidor que se afastar da sede, a servico, em
ou transitério para outro ponto do territério nacio
exterior, ter4 direito a indenizacdo destinada a co
extraordinaria com pousada, alimentacdo e locomocao
definicdo legal conferida as diérias.

No ambito do Tribunal, a tramitacdo para conce
diarias podera ocorrer mediante a tramitacdo consta
por intermédio de Sistema Informatizado adotado pel
Federal, desde que devidamente autorizado.

Fundamentacédo Legal:

Lei n° 8.112/1990, art. 58 e 59;

Decreto n° 825/1993

Decreto n° 3.643/2000

Decreto n° 5.992/2006

Resolucédo TRT 82 n° 474/2009, alterada pela 323/201

Processamento
O processo de diarias tem inicio com pedido d
formulado em requerimento proprio,encaminhado a Sec
Humanos, devidamente justificado.

Podera ter inicio, ainda, de oficio, mediante
gue confere ao servidor o direito ao pagamento de d
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para participagdo em eventos externos.
Etapas do processo

a)Mediante pedido do servidor o processo sera autua
Secretaria de Recursos Humanos, conforme modelos ab

a.1)Capa do processo:

do e informado pela

aixo:

PROCESSO Ne:
OBJETO:

PEDIDO DE CONCESSAO DE DIARIAS
AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
TIPO:

DIARIAS

INTERESSADOQOS:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

a.2) Confecgao da Certiddo de Autuagao:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SECRETARIA DE RECURSOS
presente processo com os documentos de folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

HUMANOS, foi autuado o

a.3) Formulario de requerimento do servidor:

RCDP- REQUERIMENTO DE CONCESSAO DE DIARIAS E PASSAGENS NY

REQUISITANTE:

LOTACAO: CARGO/FUNCAO:

JUSTIFICATIVA:

BENEFICIARIO: DOC. IDENTIDADE/ORGAO EMISSOR: | CPF: COD. MENTORH:
CARGO: \ FCICJ: L{DTA(_;AO:

FONES: E-MAIL:

BANCO: AGENCIA: C#DNTA-CORRENTE:

TRANSPORTE:( ) VEICULO DO TRT ( ) PROPRIO ( ) AEREO ( ) OUTROS

PASSAGENS: ( JAEREA ( )RODOVIARIA TRECHp(S):
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( JFLUVIAL ( ) MISTA

DIARIAS

PERIODO:

( ) NA JURISDICAO

entre os demais servidores membros da equipe
dos integrantes da equipe com a justificativa da pa

DESLOCAMENTO EM EQUIPE DE TRABALHOArt. 4° da Res. n° 474/2009 -
que se deslocar em equipe de trabalho recebera diar

O servidor

ia equivalente ao maior valor pago
(anexar a este requerimento a relacéo
rticipagdo do servidor):

( ) FORA DA JURISDICAO ()SIM ()NAO

DEMONSTRATIVO DO CALCULO DA(S) DIARIA(S) EM R$

Valor L Auxilio-Alimentacdo
Diaria/ Tipo Puant. Unitario  Subtotal e Valor Valor Total Total
i Unitario a descontar
Com pernoite 00 26,82 0,00 00
(XX XX 8 XX.XX.XXXX) ! ’ ’ ’
Sem pernoite 00 26,82 0,00 00
(XX.XX € XX.XX.XXXX) ! ! ! !
Parcela prevista no art. 5° § 3° da Resolucéo n° 47 4/2009 ,00
Total Geral ,00
PARA TRECHOS AEREOS PREENCHER A REQUISIQAO ABAIXO
REQUISICAO DE PASSAGEM ()CUSTEIO ()CAPACITAGAO
CONTRATANTE TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 82 REGIAO
FONES: (91)4008-7009/7019/7167/7278 E- MAIL: @trt8.ius.br
CONTRATADA VALEVERDE TURISMO
FONES:(91)4008-7017/3218-5000 E-MAIL: bruna@valeverdeturismo.com.br
MARCAR ASSENTO: ( ) SIM ( )NAO PREFERENCIA: () CORREDOR ( ) JANELA
TRECHO(S)
| HORARIO
ORIGEM DESTINO CIA. AEREA VOO DATA .
SAIDA CHEGADA
VALOR DA PASSAGEM
COMPANHIA AEREA TARIFA (R$) TAXA DE EMBARQUE (R$) T OTAL (R$)

Observagdes (Resolugéo n° 474/2009):

Art. 10 — As diarias recebidas e néo utilizadas seréo devolvi
Uteis, contados da data prevista para o inicio do a

Art. 15 - O magistrado ou o servidor que vier a rec

unidade competente o cartdo de embarque, de modo qu

horarios de deslocamento;

Art. 20, 1l - aquisicdo das passagens pelo menor preco dentre os
aplicacdo de tarifas promocionais ou reduzidas para horéarios compativeis com a programagao da viagem;
Art. 21 - No interesse da Administragdo, poderdo ser ressarcidas as despes

pelo magistrado ou servidor, desde que apresentados os devidos comprovantes.

fastamento ou do seu retorno;
eber diarias, nos termos desta
e seja possivel identificar os nimeros dos bilhetes

das pelo magistrado ou servidor, em 5 (cinco) dias

Resolugdo, deverad apresentar a
, as datas e os

oferecidos, inclusive aqueles decorrentes da

as com outro meio de transporte utilizado

DATA: DE DE
Nome Requisitante
Cargo/Fungéo

CONFERIDO
Belém, //
Nome

AO DIRETOR-GERAL
Belém, //

\\\\\\\\\\\\\\\\\\
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A PRESIDENCIA DO TRT 82 REGIAO

Submeto o presente requerimento a Vossa Exceléncia, propondo:
(' )Indeferimento do pedido.
( )Deferimento do pedido, eis que atende a conveni éncia e oportunidade a

administracao.

Belém, //

XXXXXXXXXX
Diretor-Geral

DESPACHO DA PRESIDENCIA:

() Indefiro o pedido, eis que nao ha conveniénci a e oportunidade a administracao.
Encaminhe-se a SRH para dar ciéncia ao interessado e junte-se aos autos.
( ) Defiro o pedido como proposto e, considerando 0 orcamento aprovado pela
Ordenadora da Despesa, encaminhe-se ao SEFO para pa gamento e juntar aos autos.
Belém, //

XXXXXXXXXX

Desembargador Presidente

AUTORIZO o pagamento com base na Instrucdo Normativ a STN N° 04/2004.
Ao SEFO para as providéncias.

Em, / /

Ordenador da Despesa

a.4)Portaria: As concessfes de diarias e passagens serdo publicadas por
Portaria com resumo mensal.

PORTARIA GP N° XXXX, DE XX DE XXXX DE XXXX

O DESEMBAF{GADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DOrRABALHO DA
OITAVA REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais, e

CONSIDERANDO os deslocamentos dos magistrados, se rvidores e
colaboradores eventuais, a objeto do servico e para capacitacao,
realizadas no periodo de XX a XX de XXXXXX de XXXX;

CONSIDERANDO o0s Reguerimentos de Concessdo de Dia rias e
Passagens — RCDP e Requerimentos de Devolucéo de Di arias — RDD, emitidos
no periodo de XX a XX de XXXXXX de XXXX;

CONSIDERANDO o0 que consta na Resolugdo TRT 82 n° 474/20009,
alterada pela 323/2010, que regulamenta as concessd es de diarias e
passagens aos magistrados e servidores da Justica d o Trabalho da Oitava
Regido, bem como o que consta do Processo TRT 82 n° 731/2010, e, ainda,
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o0 interesse do servico,

RESOLVE:

| - PUBLICAR o resumo de Diarias e Passagens concedidas
magistrados, servidores e colaboradores eventuais d a Justica do Trabalho
da 82 Regido, no periodo de XX a XX.XX.XXXX, confor me relacdo em anexo a
esta portaria.

I - DETERMINAR aos beneficiados com as concessdes, que

apresentem os comprovantes das passagens aéreas a S ecretaria e Recursos
Humanos, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis da public acao desta Portaria,
nos termos do artigo 15 da Resolucao TRT 82 n® 474/ 20009.

Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

XXXXXXXXXXXX

Desembargador Presidente
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 82 REGIAO

ANEXO PORTARIA GP N2 XXXX, DE XX DE XXXXX DE XXXX

RESUMO DE DIARIAS E PASSAGENS CONCEDIDAS A MAGISTRADOS, SERVIDORES E COLABORADORES EVENTUAIS DA JUSTIGA DO TRABALHO DA 82 REGIAO
PERIODO: XX A XX/XX/XXXX

Parcela
desl t
N!:;[[))P/ Beneficiario Cargo Fungdo /IOJrigim Pe\;.ioduda M\;tivoda TMeiod: P‘:asls:;:z\ Q;.a:!:.de Un:i::'io(:da \fisa;c:::;;; D::)c(;ir::-o \;aek:;i;:: ‘;:I\ol:a:::
estino iagem iagem ransporte Aérea idrias Didria d;::;;?a Alimentagdo (RS) ®S)
2009)
TOTAL
RCDP —Requerimento de Concessdo de Diarias e Passagens
RDD - Requerimento de Devolugdo de Diarias
b)Liberacdo de Pagamento . Autorizado o pagamento pela Coordenadora da
despesa, 0 SEFO realiza o pagamento, junta os docum entos comprobatorios
(NS e OB) ao processo, aguarda a apresentacao, pelo beneficiado, dos
comprovantes de embarque/desembarque e do relatorio da viagem, junta
aos autos e o retorna a Secretaria de Recursos Huma nos.
¢) Providéncias da SRH . Se houver inconsisténcias, providencia as
alteragcbes pertinentes, como por exemplo, complemen tacdo ou devolugéo
de diéarias.
d) Arquivamento dos autos . Ao final do exercicio e verificado a
inexisténcia de pendéncias, o SRH encaminha os auto s a Secao de Arquivo
Geral para arquivamento.
FIQUE ATENTO!

O magistrado ou o servidor nao fara jus a diarias guando:

I - ndo havendo pernoite fora da localidade de exer cicio:

a) o deslocamento ocorrer entre municipios que cons tituem a
Regido Metropolitana de Belém;

b) o deslocamento ocorrer dentro dos limites da jur isdicdo
da Vara do Trabalho;

c) o deslocamento da localidade de exercicio consti tuir
exigéncia permanente do cargo.

I - o retardamento da viagem for motivado pela empresa
transportadora, responsavel, segundo a legislacdo p ertinente, pelo
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fornecimento de hospedagem, alimentacao e transport e.

Obs.Para custear os gastos efetuados pelo magistrad 0 ou
servidor com alimen tacdo, podera a Administracao efetuar o pagamento d e
um terco do valor da diaria, quando o deslocamento ocorrer na forma do
disposto nos incisos | e Il, desde que seja comprov ada a permanéncia
fora da sede de exercicio por periodo superior a 4 (quatro) horas.

O servidor que se deslocar em equipe de trabalho re cebera
diaria equivalente ao maior valor pago entre os dem ais servidores

membros da equipe.

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.
v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.
v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.
v Na hora da impressédo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".
v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Free HTML Help documentation generator

3.1.14 Estagio Probatorio

O servidor nomeado para cargo de provimento efet ivo, ficara sujeito
a Estagio Probatério, durante o qual serdo avaliada S sua aptiddo e
capacidade para o desempenho das fungdes inerentes ao cargo, como

também sua conduta profissional.

Fundamentacédo Legal

Lein°® 8.112/90, art. 20, com redacgéo da Lein® 11 .784/2008
Resolugdo Administrativa do TST n° 1187/2006, art.2 1.

Resolugcédo TRT 82 n° 210/1999.

Resolugdo TRT 8% n° 89/2000, de 25.05.2000, alterad a pela

Resolugéo n° 426/2007.

Processamento
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O processo serd autuado quatro meses antes do térmi
probatério, sendo instruido com as fichas de avalia
realizadas em 4(quatro) etapas, bem como informacéo
Secretaria de Recursos Humanos acerca do desempenho
respectivas etapas.

no do estagio
¢do de desempenho,
produzida pela

do servidor nas

Nota Explicativa : A partir do exercicio do servidor, fica a Secret aria
de Recursos Humanos responsavel em acompanhar e co ntrolar as 4 (quatro)
etapas de avaliagdo de desempenho a que o servidor ficara sujeito
durante o Estagio Probatorio (36 meses), em conformidade com a Resolucéo

TRT n° 89/2000, alterada pela 426/2007.

Etapas do processo:

a) Autuacdo do processo mediante informacdo do Serv
Aperfeicoamento de Pessoal, acerca da apuracédo do r

esultado final das
seguintes etapas de avaliagdo: 5°, 12°, 20° e 30° m

eses.
a.l)

ico de Formacéo e

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

PROCESSO Ne:
OBJETO:

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVIGO DE FORMAGAO E APERFEICOAMENTO DE PESSOAL
TIPO:

ESTAGIO PRBATORIO

INTERESSADOQOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuacéo.

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

CERTIDAO DE AUTUACAO
PROCESSO N°;

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no Servico de Material e

Patrimbnio, foi autuado o presente
processo com os documentos de folhas...

Belém, de 2008

Servidor
SERVICO DE FORMAGAO E APERFEIC OAMENTO DE PESSOAL
a.3) Informacédo da SRH a Comisséo de Avaliacdo de D esempenho.

IPROCESSO Ne:
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DE:

SERVICO DE FORMAGCAO E APERFEICOAMENTO DE PESSOAL/$R

PARA: COMISSAO DE AVALIACAO ESPECIAL DE DESEMPENHO
OBJETO: ESTAGIO PROBATORIO

DESPACHO/SFAP/AC Senhor(a) Coordenador(a),

NO X/2XXX

Encaminha- se para apreciacdo dessa Comissdo o resultado final
da apuracdo das avaliacbes de desempenho dos servid ores em estagio
probatério, conforme a seguir:

Por oportuno, informa- se que o resultado final das avalia¢cdes
foi obtido mediante célculo da média ponderada dos totaisd e avaliacdo,
em conformidade com os artigos 26 e 27 da Resolucd o n° 89/2000,
alterada pelas ResolugBes n°s 125/2002, 34/2003 e 4 26/2007, que assim
dispbem:

Art. 26. A Secretaria de Recursos Humanos,

concluidas as etapas de avaliacédo do estagio
probatério , procederd a apuragdo do resultado
final, encaminhando- 0 a Comissdo de que trata o

capitulo IV desta Resolugéo.

§ 1° Serd atribuido peso 1 (um) para a 12
(primeira) avaliagdo , peso 2 (dois) para a 22
(segunda), peso 3 (trés) para a 32 (terceira) e

peso 4 (quatro) para a 42 (quarta).

§ 2° O resultado final a que se refere o caput
deste artigo sera obtido mediante célculo da média
ponderada dos totais de cada avaliagéo.

§ 3° A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho
realizard, no 31° (trigésimo primeiro) més,

avaliacdo es pecial de desempenho, considerando a
pontuacdo obtida nas avaliagbes anteriores, podendo

convocar a chefia imediata para esclarecimentos.

Art. 27. A pontuagdo maxima a ser alcancada em cada
uma das avaliagcdes correspondera a 200 (duzentos)
pontos.

§ 1° Considerar-se- a aprovado o servidor que
obtiver média de, no minimo, 140 (cento e quarenta)

pontos, equivalente a 70% (setenta por cento) da
pontuacao maxima.

§ 2° (revogado)

§ 3° O servidor que ndo alcangar a pontuagdo minima
prevista no § 1° deste artigo sera exonerado ou
reconduzido ao cargo anteriormente ocupado, se
estavel no Servico Publico Federal, na forma dos

arts. 34, paragrafo Unico, inciso I, e 29, inciso

I, da Lei n°® 8.112/90.

Belém,.....de ...... de 200X.

Servidor que elaborou
Diretor do SFAP
Ciente.

Diretor(a) da SRH
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a.4)
Secretaria de Recursos Humanos deve juntar aos auto

relativos a avaliagdo de desempenho dos servidores
periodos indicados em sua informacao.

b) Parecer da Comisséo
andlise das avaliacdes e emite parecer conclusivo a
proposta de homologagdo pelo Tribunal Pleno, conf
seqguir:

Formularios de Avaliacdo de Desempenho dos Servido

res: a
s os formularios
em relagdo aos

A Comissdo de Avaliacdo de Desempenho faz
o Diretor-Geral, com

orme modelo a

PROCESSO N©:

DE: COMISSAO DE AVALIAGAO ESPECIAL DE DESEMPENHO

PARA: DIRETOR GERAL

OBJETO: ESTAGIO PROBATORIO

PARECER/COMAV/
SP/ N° X/2XXX
Senhor Diretor-Geral,

Tratam o0s presentes autos de
desempenho de servidores no curso do intitulado
o fim de confirmacg&o nos cargos que ocupam.

de Recursos Humanos fez encaminhar a esta Comissao
pontuagdo obtida pelos servidores abaixo alinhados,
Comissao, no 31°(trigésimo primeiro) més, a realiza
especial de desempenho:

Analista Judiciario, Execugdo de Mandados, Classe A
Superior:

.......................... , exercicio em 10.8.2005,

de Mandados do Foro Trabalhista de Marab4a, que obte
de 179,1, fls. 180;

Analista Judiciario, Area Judicidria, Classe A, Pad
Superior:

......................... , exercicio em 15.8.2005,

Material e Patrim6nio, que obteve média ponderada d

................. , exercicio em 22.8.2005, lotado n
do Trabalho de Belém, que obteve média ponderada de

no art. 41, da Constituicdo, com redacdo da EMC n°
que o servidor habilitado em concurso publico e emp
provimento efetivo adquirira estabilidade no servig
completar 3 (trés) anos de efetivo exercicio.

dada pela Lei n® 11.784/2008, in verbis

“Art. 20 -

observados os seguintes fatores:

| - assiduidade ;

Il - disciplina;

Il - capacidade de iniciativa,
IV - produtividade;

V - responsabilidade.

avaliacdo

Em cumprimento aos ditames normativos internos, a S

A Lei 8.112, de 11.12.90, em seu artigo 21, c/co d

O mesmo diploma legal dispde em seu art. 20, com re

especial de

Estagio Probatério para

ecretaria

0 resultado da

cabendo a esta

¢do da avaliacédo

, Padrdao 1, Nivel
lotado na Central
ve média ponderada

rdo 1, Nivel

lotada no Servigo de
e 160,7, fls. 180;

a 142 Vara
176,7, fls. 180;
isposto
19/98, esta  belece

ossado em cargo de
0 publico ao

dacao

Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado

para o cargo de provimento efetivo ficara sujeito

Estagio Probatorio por periodo de 24 (vinte e quat ro)
meses, durante o qual a sua aptiddo e capacidade

serdo objeto de validade para o desempenho do cargo ,
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0]

§1 4 (quatro) meses antes de findo o periodo do

estagio probatério, sera submetida a homologacédo da

autoridade competente a avaliacdo do desempenho do

servidor, realizada por comissdo constituida para

essa finalidade, de acordo com o que dispuser a lei

ou o regulamento da respectiva carreira ou cargo, sem

prejuizo da continuidade de apuragcdo dos fatores

enumerados nos incisos | a V do caput deste artigo. "
(grifo nosso)

A Constituicdo Federal, no § 4° do art. 41, com
redacdo da EMC n° 19/98, assim dispde:

“ Art. 41 - S&80 estaveis apos trés anos de efetivo

exercicio os servidores nomeados para o cargo de
provimento efetivo em virtude de concurso publico.

§ 4° Como condicdo para aquisicdo  da

estabilidade, é obrigatéria a avaliacdo especial

de desempenho por comissao instituida para essa
finalidade.” (grifo nosso)

A Resolugdo n° 89/2000, com as alteracbes das

Resolugdes n°s. 125/2002, 34/2003 e 426/2007, que r egulamenta a
avaliagdo do desempenho dos servidores em Estagio Pro batério, no ambito
deste Tribunal, em seu art. 12, prescreve o que seg ue:

“Art. 12. A avaliagdo especial, de que trata o

inciso Il do art. 10, deverd ser submetida a
homologacdo 4 (quatro) meses antes de findo o
periodo de estagio probatério , sem prejuizo da

continuidade da apuracéo dos fatores avaliativos
(grifo nosso)

Em face do exposto, com base na fundamentagédo acima

reproduzida, esta Comisséo realizou a Avaliacao Esp ecial de Desempenho
(fls. ..) dos servidores supra alinhados e constatou que 0S mesmos
obtiveram pontuagfes suficientes para a confirmagdo nos respectivos
cargos, a ocorrer por ocasido do implemento do inte rsticio de trés anos

de efetivo exercicio, pelo que propde a homologacao do resultado para a

producao dos efeitos cabiveis.
Belém, ........ de 200X.

Assinam a Coordenadora da Comissdo de Avaliacdo des empenho e demais
membros.

b.1) Formulério da Avaliacdo Especial de Desempenho
0 seu Parecer, a Comisséao devera juntar a o formula
Especial de Desempenho.

c) Controle de legalidade realizado pela Secretaria Ge

€ encaminhado a Secretaria Geral do Tribunal, que

e os documentos constantes dos autos, 0s quais, est
deverdo seguir para deliberagdo da Presidéncia, med

dos despachos, conforme modelos a seguir:

: Conjuntamente com
rio da sua Avaliagcao

ral : o processo
examinard o parecer
ando conforme,
lante a apresentacéo

PROCESSO N¢:

DE: SECRETARIA GERAL DO TRIBUNAL

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: ESTAGIO PROBATORIO
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DESPACHO/DG N9

XI2XXX Senhor Presidente,
A Comisséo de Avaliacdo de Desempenho apresenta, pa ra deliberacéo
dessa Corte, o resultado final da avaliacdo de dese mpenho de servidores
deste Tribunal, para fins de homologacdo e conseque nte confirmagdo nos

respectivos cargos.

Encontrando- se 0 processo em ordem, submeto a proposicdo a
superior deliberagéo.

Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor Geral de Secretaria

DESPACHO:

EM SESSAO.
Em / /

Assinatura do Desembargador Presidente

d) Inclusdo do processo em pauta de julgamento : O processo deve ser
encaminhado da Presidéncia para a Secretaria do Ple no com vistas a
inclusdo em pauta de julgamento. Nessa oportunidade , pode ser dado
vistas aos Desembargadores que solicitarem o0 manuse io prévio do
processo, devendo o mesmo retornar a Presidéncia, R elator natural do
processo, antes da sessdo. A remessa do processo pe la Secretaria do
Pleno aos Desembargadores sera feita por simples re gistro no sistema ou
por guia manual, sendo dispenséavel o registro por m eio de despachos.

e) Decisdo do Tribunal Pleno . nessa etapa, 0 processo segue para
deliberacdo do Tribunal com vistas a homologagéo do resultado final das
avaliagbes de desempenho de servidores em estagio p robatério. A
formalizacdo da homologacdo devera ocorrer mediante a expedicao, pela
Secretaria do Pleno, da Certiddo de Julgamento e, p ela Secretaria de
Recursos Humanos, do Ato especifico, conforme mode los a seguir:

CERTIDAO DE JULGAMENT

Processo TRT P - /2008.

DECISAQ

Presidente:

Participaram do julgamento os Exmos. Srs.
Juizes:

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL ...
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NOTA EXPLICATIVA: Se houver a alteragdo da Resolucdo n° 89/2000 e, por
consequéncia, mudanca da autoridade competente para a homologacao do
resultado final, recaindo esta na Presidéncia do Tr ibunal, devem ser
excluidas da tramitacdo as ac¢Oes previstas nas alin eas d e e deste
Manual. Nesse caso, a homologacédo € feita pela prép ria Presidéncia,
mediante a assinatura do respectivo Ato.

f) Expedicdo do Ato: apos a deliberacdo do Tribunal Pleno, o Servico de

Formacdo e Aperfeicoamento de Pessoal confeccionara o Ato para
assinatura, conforme modelo abaixo. Em seguida, pro videnciara a sua
publicacdo no Diario Oficial da Justica do Trabalho . Apos a publicagédo

do Ato, o SFAP encaminhara copia do ato ao Servico de Administracdo e
Pagamento de Pessoal para cadastramento em folha de pagamento.

ATO N°, DE DE JULHO DE 2008

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL D@RABALHO DA OITAVA REGIAO, no uso de
suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO o que consta no Processo n° .../2008 e as deliberacdes
do TRT-82 Regido, na sesséo de ....2008;

CONSIDERANDO, ainda, o que consta no § 1°, do art. 27, da Resolucgédo
n° 89/2000, com as altera¢Bes da Resolucéo n° 426/2 007,

RESOLVE:

[ CONFIRMAR, nos cargos que ocupam, o0s servidores aba ixo
relacionados, da Classe A, Padrdo 3, por terem sido aprovados no ESTAGIO PROBATORIO,
satisfazendo dessa forma as exigéncias pr evistas no art. 41, da Constituicdo Federal,

com a redacao dada pela Emenda Constitucional n° 19

ANALISTAS JUDICIARIOS, AREA JUDICIARIA, ESPECIALIDA DE EXECUCAO DE MANDADOS.
....................... , Codigo 1947, lotado na.... ....., a contar de 4.7.2008;

....................... , Codigo 1945, lotada na.... i, @ cCONtar de
4.7.2008;

ANALISTAS JUDICIARIOS, AREA JUDICIARIA.
............................ , Codigo 1380, lotada n 0 Gabinete .......cccoceeeeiiny
a contar de 4.7.2008;

ANALISTA JUDICIARIA, AREA ADMINISTRATIVA
......................... , Codigo 1949, lotada na . ieeey, @ CONtar de
4.7.2008.

TECNICOS JUDICIARIOS, AREA ADMINISTRATIVA

.......................... , Codigo 1939, lotado na. eerrree..., @ contar

de 4.7.2008;

.......................... , Cobdigo 1954, Iotada.... e, @ coONtar de

4.7.2008;

Il - CONCEDER PROGRESSAO aos referidos servidores do Pad rédo 3 para o

4, da Classe A, das carreiras de Analistas Judiciar ios, Area Judiciaria, Especialidade
Execugéo de Ma ndados; Analistas Judjciérios, Area Judiciaria; Ana listas Judiciarios,
Area Administrativa e Técnicos Judiciarios, Area Ad ministrativa.
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Publique-se e registre-se.

Desembargador Presidente

g) Arquivamento do Processo . Feitos os devidos registros no sistema e
ficha funcional do servidor e verificada a inexisté ncia de pendéncias,
encaminha-se os autos a Secao de Arquivo Geral par a arquivamento.

N&o esqueca de

v Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracéo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando-se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressédo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v~ Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Easily create HTML Help documents

3.1.15 Exoneracgao

A exoneracao de cargo efetivo ou em comisséo d ar-se-4 a pedido ou
de oficio. A exoneracdo de oficio dar-se-4& somente em duas hipoéteses:
1%) quando ndo satisfeitas as condi¢Bes do estagio probatério; e, 2%)
guando, tendo tomado posse, 0 servidor ndo entrar e m exercicio no prazo

estabelecido.
Fundamentacgéo Legal:
Lei n®8.112/90, art. 34 e 35

Resolugédo TRT 82 n°® 146/2001, art. 32

Processamento:

Inicia-se com o pedido formulado pelo interessad 0, mediante o
preenchimento de formulario especifico e protocoliz ado no Protocolo
Geral deste Tribunal. O pedido devera ser acompanha do da Declaracdo de
Bens e Valores, Cédula de Identidade profissional, cracha e carteiras
do Plano de Assisténcia Saude-PAS (titular e depend ente). Encaminha-se
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0 pedido ao Presidente do Tribunal, que o despachar a4 a Secretaria de

Recursos Humanos para providenciar o ato de exonera cao.

a) Mediante requerimento despachado, o processo sera a utuado pelo
Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal, qu e expedira Ato de
exoneracao para assinatura do Presidente,conforme m odelos abaixo:

a.1l) Capa do Processo.

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO: i
PEDIDO DE EXEONERAGAO DE SERVIDOR

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
TIPO:

EXONERACAO

INTERESSADOS:

a.2) Confecgao da Certidao de Autuacéo, conforme modelo abaixo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL

a.3) Requerimento do servidor:

Exmo. Sr. Desembargador- Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da
Oitava Regiéo

(nome)
( , lotado na(o) ,
(cargo)
vem, respeitosamente, a presenga de Vossa Excelénci a requerer a sua
exoneracao do cargo , a contar de / / , em

face de posse em outro cargo inacumulavel, anexando
declaracéo de bens e cédula de identidade funcional

, para tanto,
Nesses Termos,
Pede deferimento.

de de

(local)
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De acordo. Encaminhe-se. Em / /

a.4) Ato de Exoneracéo.

ATO N° .... DE .....DE 2008

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO'RABALHO DA
OITAVA REGIAO, no uso das atribuicdes que lhe s&o conferidas pelo
artigo 37, inciso XLVII, do Regimento Interno deste Tribunal, e

CONSIDERANDCQo que consta no Processo n° ..../200X e o pedido
formulado pelo servidor com base nos arts. 33, inci so VI, e 35,
inciso Il, da Lei n® 8.112/90;

RESOLVE
EXONERARa pedido, o servidor ....................... , do
cargo de Analista Judiciario/Area Judiciaria, Execu ¢do de Mandados, em
razao de posse em outro cargo inacumulavel, a parti r de 8.6.2006;

Publique-se e registre-se.

DESEMBARGADOR PRESIDENTE

b) Informacédo do Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal.

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE EXONERACAO
Informagéo SAPP Senhora Diretora,
SCSn°__/200__
Trata- se do pedido de exoneracdo do(a) servidor(a).......
Analista....., lotada no........
O(A) servidor(a) foi nomeado(a) para exercer o carg o] ,
tendo tomado posse e entrado em exercicioem ___ / / .
Em face de posse em outro cargo inacumulavel, reque reu exoneragdo com
efeitos a partir de , Situacdo que lhe confe re d ireito a
percepcdo das parcelas a que alude a Lei n° 8.112, de 1990, nos

dispositivos a seguir transcritos:

Art. 65. O servidor exonerado percebera sua
gratificacdo natalina, proporcionalmente aos
meses de exercicio, calculada sobre a remuneragéo
do més da exoneracao.

Art. 78 (...)

§ 30 O servidor exonerado do cargo efetivo, ou
em comissdo, percebera indenizacdo relativa ao
periodo das férias a que tiver direito e ao
incompleto, na propor¢cdo de um doze avos por més
de efetivo exercicio, ou fracdo superior a
quatorze dias. (Incluido pela Lei n°® 8.216, de
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13.8.91).

Art.100. E contado para todos os efeitos o tempo
de servigo publico federal, inclusive o prestado
as Forgas Armadas.

Diante do exposto, informa-se o saldo das d iferencas
salariais devidas ao (&) servidor(a), conforme plan ilha anexa,
devendo os autos ser encaminhado ao Ordenador da De spesa para o fim

de autorizagdo do pagamento.

A consideracao superior.
Belém(Pa), __ de de 200__.

Assinatura do servidor que elaborou o par ecer
Diretor do SAPP

De acordo.

Ao Ordenador da despesa
Belém, / /

Diretor do SRH

Despacho

Autorizo o pagamento conforme proposto.
Informe o SEFO.

Em, ... .../ ...

Ordenador da Despesa

Pagamento
comprovantes(OB,GR), pelo SEFO, os autos retornam a 0 SAPP para

Realizado o pagamento, juntados o0s devidos

providéncias cabiveis.

d) Arquivamento do Processo : O SAPP faz os devidos registros no sistema
e, apos verificar a inexisténcia de pendéncias, enc

Secéo de Arquivo Geral para arquivamento.
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N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas
feita com tinta vermelha, lavrando-
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um trago a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressao utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

requeri

dos autos sera
se a Certidao de

mentos,

Free CHM Help documentation generator

3.1.16 Férias

E o periodo de descanso anual concedido ao serv
de sua remuneracéo.

Fundamentacéo Legal

Lei n®8.112/90, Art. 76, paragrafo unico e art. 77
Resolucéo do TRT 146/2001, alterada pela Resolugéo

Processamento:

As férias dos servidores serdo organizadas em
elaborada no més de outubro do ano anterior ao do g
férias deverd ocorrer em época que melhor atenda a
administracdo, procurando-se conciliar esta com o0 i
servidor.

Compete ao Diretor-Geral de Secretaria elab
férias dos servidores lotados no Tribunal Regional
Oitava Regido. A elaboracdo da escala de férias dos
no Gabinete da Presidéncia e nas Varas de Trabalho
da Secretaria da Presidéncia e dos Diretores de Sec
Trabalho.

idor, sem prejuizo

, 718,79 e 80
TRT 243-2011.

escala anual,
0zo. O gozo das
conveniéncia da
nteresse do

orar a escala de
do Trabalho da
servidores lotados
sdo de competéncia
retaria das Varas de

Figue atento!

v' O servidor fara jus a trinta dias de férias, que po
acumuladas, até o maximo de dois periodos, no caso
do servico,

ressalvadas as hipGteses em que haja le

dem ser
de necessidade
gislacéo
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especifica. (Art.77 da Lei 8.112/90, com redacao da da pela Lei n°®
9.525, de 10.12.97)

Para o primeiro periodo aquisitivo de férias serdo exigidos 12

(doze) meses de exercicio.(8 1° do art.77 da Lei n°® 8.112/90)

E vedado levar a conta de férias qualquer falta ao servico.(§ 2°

do art.77 da Lei n° 8.112/90)

As férias poderdo ser parceladas em até trés etapas, desde que

assim requeridas pelo servidor, e no interesse da a dministracdo

publica. (8 3° do art. 77 da Lei 8.112/90, incluido pela Lei n°

9.525, de 10.12.97)

O pagamento da remuneragdo das férias sera efetuado até 2 (dois )

dias antes do inicio do respectivo periodo.(art. 78 da Lei n°

8.112/90)

O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em comiss ao, percebera

indenizagdo relativa ao periodo das férias a que ti ver direito e

ao incompleto, na propor¢cdo de um doze avos por més de efetivo

exercicio, ou fracdo superior a quatorze dias. (8 3 ° do art.78 da

Lei n° 8.112/90, incluido pela Lei n°® 8.216, de 13. 8.91)

A indenizagéo sera calculada com base na remuneraca 0 do més em que

for publicado o ato exoneratério.(§ 4° do art.78 da Lei n°

8.112/90, incluido pela Lei n° 8.216, de 13.8.91))

Em caso de parcelamento, o servidor receberd o valo r adicional
0

previsto no inciso XVII do art. 7 ~ da Constituicdo Federal quando

da utilizacdo do primeiro periodo. (8§ 5° do art.78 da Lei n°

8.112/90, incluido pela Lei n® 8.216, de 13.8.91)

As férias somente poderdo ser interrompidas por mot ivo de

calamidade publica, comocéo interna, convocacao par a jari, servico

militar ou eleitoral, ou por necessidade do servico declarada pela

autoridade maxima do o6rga 0 ou entidade. O restante do periodo

interrompido serd gozado de uma s6 vez, observado o disposto no

art. 77 (art. 80 da Lei n® 8.112/90, com redacéo da da pela Lei n°

9.527, de 10.12.97)
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N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidado de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando n&o houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um trago a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressado utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho “11”.

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Free help authoring environment

3.1.17 Gratificacao por Encargo de Curso ou Concurso

A Gratificagéo por Encargo de Curso ou Concurs 0, prevista
no art. 76-A, da Lei n° 8.112/90, é devida ao servi dor pelo desempenho
eventual de atividades de instrutoria interna em cu rso de formacéo, ou
em curso de desenvolvimento ou de treinamento regul armente instituido
no ambito da administracdo publica federal e, ainda , em atividades de
logistica de preparacgédo e de realiza¢éo de curso, e nvolvendo atividades
de planejamento, coordenacdo, supervisdo, execucao e avaliacdo de
resultado, quando tais atividades ndo estiverem inc luidas entre as sua
atribuicdes permanentes.

A Resolucdo n° 262/2008, alterada pela 188/2010, do
Tribunal prevé a aplicacdo supletiva da norma aos m agistrados em razéo

da atividade de instrutoria interna.

Nota explicativa : Compreende- se como instrutoria interna, o desempenho
eventual de atividades relacionadas ao treinamento e desenvolvimento dos
recursos humanos, tais como: ministrar aulas; reali zar atividades de
coordenacdo pedagogica e técnica; elaborar material didatic o e atuar em
atividades similares ou equivalentes em outros even tos de capacitacao,

presenciais ou a distancia.

Fundamentacéo Legal:

Lei n®8.112/90 — artigo 76-A, acrescido pela Lei n ©11.314/2006
Decreto n°® 6.114/2007
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Lei n®11.416/2006

Resolucao TRT 82 n® 262/2008, alterada pela 18 8/2010.
Processamento:

O processo tem inicio com proposicdo apresentad a pelo Diretor da
Escola de Capacitacdo e Aperfeicoamento “ltair S& d a Silva” a(o)
Diretor(a) da Secretaria de Recursos Humanos, com v istas a autuacao de
processo para realizacdo de curso nos moldes projet ados (ou em razao de
acOes de treinamento previstas no Programa Permanen te de Capacitacéo,
guando aprovado), oportunidade em que indica instru tor para ministrar o
evento, escolhido dentre o0s instrutores internos ca dastrados no
Tribunal, observada a capacitacdo na area respectiv a.

Etapas do processo:

a) Autuagéo pelo Servico de Formagao e Aperfei¢ oamento de Pessoal,
mediante memorando do Diretor da Escola de Capacita ¢do, devidamente
despachado pelo(a) Diretor(a) da SRH, conforme mode los abaixo:

a.l) capa:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N°:

OBJETO: Gratificagdo por Encargo de Curso ou Concur SO

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAENTO DE PESSOAL (representado pela
ECAISS)

TIPO: gratificacédo

INTERESSADOQOS:

a.2)Confeccéo da Certidao de Autuacéo.
CERTIDAO DE AUTUAGA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE FORMACAO E APERFEICOAMENTO D
PESSOAL, foi autuado o presente processo com o0s doc umentos de folhas
Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3) Memorando do Diretor da Escola de Capacitacao e Aperfeicoamento
“Itair S& da Silva” ao Diretor(a) da Secretaria de Recursos Humanos:
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MEMORANDO/TRT/SEFAP N°28/2008

Belé m, 11 de margo de 2008

A (0) llm (a). Sr.(a)
Diretor(a) da Secretaria de Recursos Humanos

Assunto: Gratificagdo por Encargo de Curso (ou Conc urso)

Considerando a necessidade de capacitar os servidor es que exercem
suas atividades laborais na Secretaria de Recursos Humanos, bem como aos instrutores
internos e demais interessados, apresentamos a prop osta de realizagcdo do curso
"CAPACITACAO EM DIREITO ADMINISTRATIVO", ressaltand 0 que o tema estd alinhado a
iniciativa constante do Plano de Gestdo Estratégica aprovado p ela Por taria GP n° 95, de
21 de janeiro de 2008, a ser realizado no exercicio de 2008.

Dessa forma, no interesse do servico proponho a aut uacdo de um
processo para analise da proposta e posterior delib eracdo da Presidéncia do Tribunal,

conforme disposto na legislacdo vigente.

Faz- se anexar, na oportunidade, o projeto de realizacédo do evento,
onde consta 0s seus objetivos e o roteiro da progra macao.
Belém, ....... de 2008.
Diretor da Escola de Capacitacdo e Aperfeicoamento “Itair S& da Silva”

De acordo.
Autuar e instruir processo.

Diretor(a) da SRH

a.4) Projeto do Curso/documentos : Deve ser juntado aos autos, com o0
Memorando, o projeto do curso, que compreende 0 obj etivo, o conteudo
programatico, o publico alvo, a carga horaria estim ada, o agendamento,
0 nome do instrutor convidado e a respectiva capaci tacdo técnica,
devidamente comprovada mediante a copia do Curricul um Vitae.

b) Informacdo do SEFAP : Autuado os autos, o Servico de Formacgéo e
Aperfeicoamento de Pessoal, faz informacdo a Secret aria de Recursos

Humanos, como a seguir:

PROCESSO Ne:

DE: SERVICO DE FORMAGCAO E APERFEICOAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO
Informagéo SFAP
SCS n° 1/2008 Senhora Diretora,
Apresentamos 0 presente processo para vossa aprecia cdo e demais

providéncias.

1 — OBJETO: proposta de realizagdo do Curso "CAPACITACA O EM DIREITO
ADMINISTRATIVQ", promovido por este Regional, desti nado a servidores
lotados na Secretaria de Recursos Humanos e Servigo de Administracéo e
Pagamento de Pessoal, a ser realizado no periodo de 22 de abril a 9 de

maio de 2008.

2 — JUSTIFICATIVA - Capacitacdo de Recursos Humanos. Atualizacdo de
conhecimentos, co m vistas ao desenvolvimento de suas competéncias
vinculadas a interpretacdo da Lei n° 8.112, de 1990 . META 11 -
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Iniciativa Estratégica 11.1. Consolidagdo do Progra ma Permanente de
Capacitacao, aprovado pelo......

3 - FUNDAMENTO LEGAL:

3.1 - Processo 263 4/2007 que trata do Programa de Capacitacdo de
Pessoas para o exercicio de 2008;

3.2 - Portaria GP n° 95/2008 que trata do Plano de Gestéo
Estratégica do Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regido para o ano
de 2008;

3.3 - Programa Permanente de Capacitagcdo — aprovado pelo Ato n°....,

que prevé a capacitacdo dos servidores lotadosna. ... , ha area de
atividade ...................

3.4 - Resolugdo TRT n° 15/2008 que trata da Gratificagdo por Encargo
de Curso e Concursos, devida ao magistrado ou servi dor que desempenhe
atividades de instrutoria interna, conforme dispost 0 no artigo abaixo
transcrito.

Art. 10. A Gratificagdo por Encargo de Curso,
devida ao magistrado ou servidor que desempenhe
atividades de instrutoria interna, sera calculada
conforme se u nivel de escolaridade, por hora/aula,
tendo por base o maior vencimento basico da
administragdo publica federal, da seguinte forma:

| - para detentores de titulo de doutor — 2,2%
(dois virgula dois por cento);

Il - para detentores de titulo de mestre — 2,0%
(dois por cento);

Il - para detentores de titulo de especialistas —
1,6% (um virgula seis por cento);

IV - para detentores de titulo de graduagédo — 1,4%
(um virgula quatro por cento); e

V - para detentores de cursos de nivel médio —
1,2% (um virgula dois por cento).

§ 1° O percentual maximo, por hora trabalhada,
observara a natureza e a complexidade da atividade
e os limites estabelecidos no Anexo I, item “a@”’,
desta Resolugéo.

§2°. As horas- aula de cada instrutor interno
limitar-se-do0 ao maximo de 30 (trinta) mensais,
considerando-  se, para efeito de calculo, a hora de

50 (cinquenta) minutos.

83°. Os servidores lotados na Secretaria de
Recursos Humanos néo fardo jus a gratificacdo de
que trata o caput deste artigo, pelo desempenho

das atividades no Pro grama de Integracdo do novo
servidor.
4 — ESPECIFICACAO DO EVENTO (Programacéo as fls. 2/ 3)
4.1 — Titulo:
4.2— Periodo:

4.3 — Horério: 14 as 16 horas;
4.4 — Carga Horaria:
4.5 — Instrutor:
4.6 — Publico-Alvo:

4.7 — Local:
5 — ESTIMATIVA DE CUSTOS —  Tendo por base os parametros previstos na
Resolugdo TRT n° 15/2008, entdo pautada nos paramet ros previstos no
art. 76- A, da Lei n® 8.112/90, que trata da Gratificacdo po r Encargo
de Curso, e, considerando a carga horaria estimada em 24 (vinte e
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quatro) horas/aula, teremos: 1,6% por hora/aula x R

mil, cento e setenta e oito reais e dezesseis centa
vencimento basico da Administracdo Federal] x 24 ho

(dois mil, trezentos e setenta e dois reais e quare

Secretaria vem ao encontro das necessidades deste T
envio dos autos: a) a Secretaria Administrativa par
guanto a disponibilidade orcamentaria; e b) apds, a
Secretaria para as demais providéncias necessarias.

$ 6.178,16 (seis
vos)[maior
ras = R$ 2.372,41
nta e um centavos).

6 — CONCLUSAO (proposta). Considerando que a solicitaca 0 dessa

ribunal, propomos o
a manifestacao
o Diretor- Geral da

Assinatura do servidor que elaborou 0 parecer

Chefia Imediata................

Diretor do Servico...................

De acordo.

A Secretaria Administrativa

Belém, / /

Diretor(a) do SRH
c) Remessa e manifestacdo do Servico de Execucdo Finan ceira e
Orcamentaria (SEFO), quanto a disponibilidade orcam entaria : Recebido o
processo na Secretaria Administrativa, esta, por si mples despacho de
remessa, faz o encaminhamento ao SEFO para que se m anifeste. O SEFO,
por sua vez, faz retornar os autos a Secretaria Adm inistrativa com o

despacho a seguir:

PROCESSO Ne:

DE: SERVICO DE EXECUCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
PARA: SECRETARIA SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OBJETO: GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO

Informagéo

SEFO N° X/XXXX |VALOR TOTAL:

TIPO: () Ordinario

NATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:

ITEM:

PTRES:

DEMONSTRATIVO DO SALDO DE CAPACITACAO PARA 2008
Orgcamento 200X (Lei n°...... — LDO-200X):

Comprometido:

Projecéo de Despesas:

Saldo (a):

Conforme demonstrativo, verifica-se que o
disponibilidade para o atendimento da despesa.

Diretor do SEFO

CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:

orcame nto apresenta
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d) Manifestagdo do SEFO : Mediante a informac¢do do SEFO, o Ordenador de

Despesa, atendendo o disposto na Lei de Responsabil idade Fiscal,
manifesta-se conforme modelo abaixo:
PROCESSO Ne:

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PARA: SECRETARUA GERAL

OBJETO: GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO

DESPACHC I. Informo que ha disponibilidade orcamentaria para atender a despesa.
Il. Declaro para os devidos fins, que a despesa em pauta apresenta
compatibilidade com as diretrizes e objetivos da Le in° ... (Lei

de Diretrizes Orcamentarias-LDO);

. A Diretoria-Geral.

Diretor da Secretaria Administrativa
e Ordenador da Despesa

e) Despacho de controle de legalidade do Diretor Geral de Secretaria .0
processo seguird para a Secretaria Geral que examin ard o parecer e 0s
documentos constantes dos autos, os quais, estando conforme, deverdo
seguir para deliberagdo da Presidéncia, mediante a apresentacédo de
despacho e Portaria que devera ser assinada na hipo tese de deferimento,
conforme a seguir:
e.l)
PROCESSO Ne:
DE: SECRETARIA GERAL
PARA: PRESIDENCIA
OBJETO: GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO
DESPACHO/DG N°
XI2XXX Senhor Presidente,
Cuidam os autos de proposta de realizagédo do
Curso de Capacitacdo em .................. ,aserp romovido por este
Regional, destinados a servidores lotados no....... ..., com vistas a
realizagdo no periodo de ...................

Importa registrar que a proposta vem ao encontro da s
necessidades deste Orgdo e se encontra alicercada n o Programa Permanente
de Capacitagdo, aprovado pelo Ato n°...., que ora e ngloba acdes de
treinamento voltadas a capacitacdo dos servidor es na area de atividade
entdo sugerida, pelo que apresento os autos a V.Exa . propondo a

realizacdo do evento nos moldes projetados.

Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor Geral de Secretaria
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DESPACHC

Autorizo a realizacdo do evento, conforme proposto.

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho

e.2)Portaria:

PORTARIA GP N° XXX, DE DE MAIO DE 200X

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DORABALHO DA OITAVA REGIAO, no uso das
atribuicdes legais do cargo;

CONSIDERANDO o Plano de Gestédo Estratégica do T RT-82 Regido
para o periodo 2007 a 2011;
CONSIDERANDO o que consta no Processo TRT/ADM n ©534/2008,
RESOLVE:
| - AUTORIZAR a participagcdo dos servidores, abaixo cit ados,
NO CUISO ...ccovviiiiieeeeeeiiiiee e , conf orme a seguir:
— Titulo:
— Periodo:
— Horério:
— Carga Horaria:
— Instrutor:
— Local:

- Servidores participantes:

I - CONCEDER, ao referido instrutor, Gratificagdo por

Encargo de Curso, conforme prevista no art. 10 da R esolugdo TRT n° 262/2008, alterada
pela 188/2010, no valor de R$........... ( ), correspondent e a ... horas/aula de
atividades;

" - DETERMINAR aos servidores que apresentem a Escola d e
Capacitacdo e Aperfeicoamento “ltair Sa& da Silva”, até o quinto dia util apdés o
encerramento do evento, ce rtificado ou comprovante de participagdo, para fins de

registro em ficha funcional.
Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Desembargador-Presidente

f) Providéncias prévias a realizacdo do Curso — Nota de Empenho:
Assinada a Portaria, os autos retornam ao Servico E xecucao Financeira e
Orcamentéria (SEFO) para emissdo e juntada da Nota de Empenho (empenho
de despesa), apés 0 que o0 processo é encaminhado, p or simples remessa,

ao Servico de Formacdo e Aperfeicoamento de Pessoal para as

providéncias quanto a realiza¢éo do evento.

Nota de Empenho

Emisséo:

Emitente:

CNPJ:

Endereco:

Municipio:

Credor:

Endereco:

Observacao/Finalidade: Gratificacdo por Encargo de Curso
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(Instrutoria Interna)

g) Conclusdo do Curso  : Concluido o curso, serdo juntados aos autos toda

a documentagdo comprobatoria: 1l)lista de freqiéncia ; D)fichas de
avaliacdo do curso; e, 3)certificado do instrutor. O Diretor da Escola

de Capacitacdo despachara os autos ao Ordenador da Despesa,
comunicando a data do término, anexando Recibo devi damente assinado e
certificado no verso, para fins de pagamento da Gra tificacdo a que faz

jus o instrutor.

PROCESSO N¢:

DE:DIRETOR DO SERVICO DE FORMAGAO E APERFEICOAMENTDE PESSOAL

AO: ORDENADOR DA DESPESA

OBJETO: GRATIFICACAO POR ENCARGO DE CURSO

DESPACHO/DG N° Senhor Ordenador,
XI2XXX
Comunico a V.Sa. que o curso.......... .., foi regularmente
realizado e concluido no periodo de ..... a...l S S ,pelo
que solicito providéncias quanto ao pagamento da Gr atificacdo por
Encargo de Curso a que faz jus o instrutor......... L
Por oportuno, informo que foram anexado S aos autos o0s
seguintes documentos: i) lista de freqiiéncia dos pa rticipantes; ii)
pesquisas de opinido sobre o curso; iii) certifica do do instrutor; e,
iv) recibo.

Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor do Servico de Formacgéao e Aperfeicoamento de Pessoal
h) Autorizacdo : O Ordenador da Despesa apora carimbo de autorizag ao de
pagamento no verso do recibo, bem como despachara 0s autos ao SEFO
para as providéncias devidas:
A vista da documentacéo acostada aos autos, AUTORIZ O o pagamento.

Ao SEFO para as providéncias cabiveis.

Ordenador da Despesa

i) Pagamento : O SEFO realiza o pagamento e junta aos autos os d ocumentos
comprobatorios(NS,0OB e DF), ap0s o que, retornam 0s autos ao Servigo de
Formacao e Aperfeicoamento de Pessoal para o compet ente registro.

j) Arquivamento : Verificada a inexisténcia de pendéncias, o Servig o de
Formagéo e Aperfeicoamento de Pessoal encaminha o processo a Sec¢do de
Arquivo Geral para arquivamento.
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N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracdo de folhas dos
feita com tinta vermelha, lavrando-
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando n&o houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um trago a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressado utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho

requerimento

“11".
v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera

ser feita mencdo da juntada de documentos no
proprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

autos sera
se a Certidao de

Easily create Web Help sites

3.1.18 Licenca para Atividade Politica

E a licenca concedida ao servidor para candidatar-
eletivo. A referida licenca pode ser remunerada ou
Atividade Politica ndo remunerada compreende o peri
do servidor em convencdo partidaria até a data do r
candidatura ao cargo eletivo na Justica Eleitoral (
Lei n° 8.112/90). A Licenca para Atividade Politica
inicio a partir do registro da candidatura do servi
Justica Eleitoral e vai até o décimo dia seguinte a
pelo periodo de trés meses (8 2° do art. 86 da Lei

Fundamento Legal:

Lei Complementar n® 64, de 1990 — art. 1°, inciso |
Lei n® 8.112/90 - Art. 20, 88 4° e 5° e art. 86
Processamento

Inicia-se com o pedido formulado pelo interessado,
preenchimento de formulario especifico, com a junta
exigida e protocolizado no Protocolo Geral deste Tr

Etapas do processo:

a) Autuacédo pelo Servigo de Administracdo e Pagamen
o recebimento do requerimento do interessado, confo

a.1)Capa:
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se a cargo
ndo. A Licenca para
odo entre a escolha
egistro de sua
art. 86, caput , da
remunerada tem
dor perante a
0 pleito, somente
n° 8.112/90).

I, alinea “I”;

mediante o
da da documentacédo
ibunal.

to de Pessoal, ap6s
rme modelos abaixo:



TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO: Licenca Para Atividade Politica

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:
SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO: DIREITO DO SERVIDOR - LICENCA PARA ATIVIDADE POLITICA
INTERESSADOS:

a.2)Confecc¢édo da Certiddo de Autuagéo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL,
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas
Belém/PA, de  de 2008

Servidor
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a.3) Requerimento:

Exmo. Senhor Desembargador Presidente do TRT da 82 Regido,
na MM. Vara do Trabalho de
com base no artigo 86, § 2°, da Lei n°®

n°® 64/90, solicitar a V. Exa
, tendo em vista o
oral, conforme faz prova com a

, Analista Judiciério, lotado
, vem com o devido respeito e acatamento,

8.112/19 90 c/c com o artigo 1°, I, “I" da Lei Complementar

Licenga para Atividade Politica no periodo de a

registro de sua candidatura perante a Justica Eleit

documentacdo em anexo.

Nestes Termos
Pede Deferimento
Belém, _ / /

a.4) Documentos que seguem junto com o Requerimento : comprovagédo da situacao fatica
gue confere ensejo a Licenca. O requerente devera anexar ao pedido os seguintes

documentos: 1. cépia da Ata da convencdo partidaria gque homologou
candidatura, em se tratando de Licenca para Ativida de Politica sem
remuneracao; ou, 2. comprovante de registro de cand idatura perante a
Justica Eleitoral, se o pedido versar sobre Licenca para Atividade
Politica com remuneracdo do cargo efetivo. Para est e ultimo, podera

anexar, também, a cépia da Ata da convencéo partida

b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de
ao pedido formulado pelo(a) Requerente, conforme mo

ria.

Pessoal
delo a seguir:

em analise

PROCESSO Ne¢:

DE: SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE LICENGA PARA ATIVIDADE POLITICA

Parecer SAPP SCS

SENHOR DIRETOR,

n° 1/2008

, Analista Judiciario, lotado na MM.
Trabalho de , Solicita licenca para ati
partir de / / , para concorrer ao carg
Prefeito no Municipio de

Para instruir s
documentacéo:

candidatura (fl. );
v’ comprovante de

Eleitoral (fl );

registro de candidatura

A Lei n°® 8.112, de 1990, prevé no art. 86, que
direito a licenca para desempenho de atividade sem
durante o periodo que mediar entre sua escolha em c
partidaria, como candidato a cargo eletivo, e a vés
de sua candidatura.

O Tribunal Superior Eleitoral, ao responder
pagamento de servidor em face de Licenca para a Ati
considerou, como véspera do registro da candidatura

v/ coOpia da ata de convengdo partidaria que homologou

Vara do
vidade politica a
o eletivo de

eu pleito, faz anexar ao Requerimento a seguinte

sua

junto a Just ica

o servidor tera
remuneracao
onvengao

pera do registro

consulta sobre
vidade Politica,
, 0 Ultimo dia
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determinado para apresentagdo, no cartorio eleitora I, do
requerimento de referido registro.

Assim, o servidor tera direito a licenca sem remuneragao
no periodo que mediar a data da convencdo até a vés pera da data do
registro da candidatura e a partir dai até o décimo dia seguinte ao
da eleicao, o servidor fara jus a licenga remunerad a, assegurados os
vencimentos do cargo efetivo, observado o limite de trés meses.

In casu , o servidor faz comprovacdo, desde logo, do

registro de sua candidatura a cargo eletivo perante a Justica

Eleitoral, pelo que tem direito a usufruir da Licen ¢a para Atividade

Politica remunerada durante o periodo requisitado, que devera findar

no décimo dia seguinte ao pleito, observado o prazo de trés meses.
CONCLUSAO

Pelo exposto, verificada a presenca dos requisitos
legais que conferem ensejo ao direito pleiteado, op ina-se pelo
deferimento do pedido em favor do ..............

E o nosso parecer, que submetemos & consideracéo
superior.

Assinatura do servidor que elaborou o pare cer

Assinatura do Diretor do SAPP

De acordo.
Ao Diretor Geral de Secretaria.
Belém, / /

Diretor da SRH

c) Controle da legalidade do pedido realizado pelas Se cretaria de
Recursos Humanos e Secretaria Geral . 0 processo € examinado,
preliminarmente, pela Secretaria de Recursos Humano S, que apora seu de
acordo, para, em seguida, juntamente com minuta de portaria, encaminhar

a Diretoria Geral do Tribunal, que examinara o par ecer e 0s documentos
constantes dos autos, os quais, estando conforme, d everao seguir para
deliberacdo da Presidéncia, mediante a apresentacao dos despachos e
portaria para assinatura em caso de deferimento, co nforme modelos a
seguir:

c.1) Despacho:

PROCESSO
DE SECRETARIA GERAL
PARA PRESIDENCIA

DESPACHO DG/
NO

Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta pedido formulado pelo servidor
, mediante o qual requer a concessado de Licenca para Atividade

Politica, com efeitos a contar do registro de sua candidatura perante a Justica Eleitoral.
De acordo com os documentos acostados e analise do 6rgdo competente, verifica-
se que o Requerente satisfaz as condi¢cdes legais, pelo que se acompanha a
proposicao em sentido favoravel ao deferimento do pleito.
Belém,
Diretor-Geral de Secretaria
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DESPACHO Diante da fundamentacgéo apresentada, defiro o pedido.
PRESIDENTE Encaminhe-se o processo a SRH para as providéncias cabiveis.
Belém,

Desembargador Presidente

c.2) Portaria:

PORTARIAGP N°__, DE DE DE 200X

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DOTRABALHO DA OITAVA REGIAO, NO

EXERCICIO DA PRESIDENCIA, no uso de suas atribuicde s legais, e
CONSIDERANDO pedido formulado pelo servidor , com
vistas a concessdo de Licenca para Atividade Politi ca a partir do registro de sua

candidatura perante a Justica Eleitoral;

CONSIDERANDO o disposto no artigo 86, §2° , da Lei n° 8.112/1990
c/c com o artigo 1°, I, “I" da Lei Complementar n° 64/90;
CONSIDERANDO o que consta nos autos do Processo TRT n° ...... ;
RESOLVE:
CONCEDER a0 servidor ................ , L icenca para Atividade
Politica a partir de / / , para concorrer ao carg o eletivo de Prefeito no
Municipio de
Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.
Desembargador Presidente
d) Providéncias ao encargo da SRH . Assinada a Portaria, a SRH
providenciara sua publicagcdo no DOU, registrando a data da publicacéo
na copia da Portaria. Em seguida, dara ciéncia ao s ervidor beneficiado
e ao Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoa | para excluir, se
for o caso, a parcela relativa a fungdo comissionad a ou ao cargo em
comissao, bem como, o auxilio alimentacéo.
e) Arquivamento do Processo : Encerrado o prazo da Licenca, anexados os
documentos devidos, verificada a inexisténcia de pe ndéncias e feito os
devidos registros (ficha funcional e folha de pagam ento), encaminham-se

0s autos a Secao de Arquivo Geral para arquivamento

Notas explicativas:

v O servidor tera direito a licenca, sem remuneracgéo, durante o
periodo que mediar entre a sua escolha em convencao partidaria,
como candidato a cargo eletivo, e a véspera do regi stro de sua
candidatura perante a Justica Eleitoral. (art. 86 d a Lei
8.112/90)

v Durante a licenca o servidor ndo tera direito ao au xilio-
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alimentacéo.

v" O servidor candidato a cargo eletivo na loca lidade onde
desempenha suas funcbes e que exerca cargo de direc ao, chefia,
assessoramento, arrecadacdo ou fiscalizacao, dele s era afastado,

a partir do dia imediato ao do registro de sua cand idatura
perante a Justica Eleitoral, até o décimo dia segui nte ao do
pleito. ( 8 1° da Lei 8.112/90, com redagdo dada pe la Lei n°
9.527, de 10.12.97)

v A partir do registro da candidatura e até o décimo dia seguinte
ao da eleicdo, o servidor fara jus a licenga, asseg urados o0s
vencimentos do cargo efetivo, somente pelo per iodo de trés meses.

(8 1° da Lei 8.112/90, com redacdo dada pela Lei n° 9.527, de
10.12.97)

v Ao servidor em estagio probatério podera ser conced ida a licenca,
ficando o0 estadgio probatorio suspenso durante a lic enca e
retornando a partir do término do impedi mento. (8 5 do art.20, da

lei n® 8.112/90)

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracéo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando-se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando nao houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as cépias de documentos ou conferir com

o original.

v Na hora da impressdo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
Hll,l-

v~ Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
proprio texto do d espacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Full featured Documentation generator

3.1.19 Licenca para Capacitacao

Ea licenca concedida ao servidor, no interesse da
ap6s cada quinqiénio de efetivo exercicio, para af
efetivo, com a respectiva remuneragéo, por ate trés
capacitacao profissional.

Fundamento Legal:
Lei n® 8.112/1990, art. 87, com redacdo da Lei n° 9
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10/12/1997.

Decreto. n® 5.707/2006, art.10.

Processamento
Inicia-se com o pedido formulado pelo interessad 0, mediante o
preenchimento de formulario especifico e protocoliz ado no Protocolo

Geral deste Tribunal.

Etapas do Processamento

a) Autuagédo pelo Servico de Formagéo e Aperfeicoamento de Pessoal, ap6s
o recebimento do requerimento do interessado, confo rme modelos abaixo:

a.1l) Capa do processo:

TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO: Concesséo de Licenga para Capacitacdo

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO: Servico de Formacéo e Aperfeico amento de Pessoal
TIPO: LICENCA

INTERESSADOS:

.2) Certidao de Autuagéo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no Servico de Formacao e Aperfeicoamento de
Pessoal, foi autuado o presente processo com os doc umentos de folhas
Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3) Requerimento:

EXMO. SENHOR DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRT DA 8REGIAO

, (cargo) , lotado(a) , vem, com o devido
respeito e acatamento, com base no artigo 87 da Lei n°® 8.112/1990, com a redacgéo da Lei
n°® 9.527/97, solic itar a Vossa Exceléncia a concessao de Licenca Capa citacdo no periodo
de a , para
Nestes Termos
Pede Deferimento
Belém, _ / /
Notas Explicativas:
v O requerente deverd apresentar justificativa que demonstre a
pertinéncia da participagdo no evento objeto da lic enca,
especialmente a contribuicho para 0 desenvolvimento de
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competéncias profissionais ha unidade e no TRT.

a.4) Documentos que devem ser juntados ao pedido:
declaracdo da instituicAo promotora do evento, info
programatico, carga horaria semanal e total, period
realizacdo, critérios para aprovacao ou aproveitame
programacdo de atividades previstas; 2) anteprojeto
aplicacdo e/ou disseminagdo de conhecimento, no cas
elaboragédo de trabalho de conclusdo de curso de gra

1) prospecto ou
rmando conteudo

o e local de
nto, bem como a
de producéo,

o de licenca para
duacdo ou de pos-

graduacéo; e 3 ) comprovante de inscricdo, no caso de exame para o btencdo de

certificacdo profissional ou para ingresso em progr

ama de pdés-graduacao stricto

Sensu.

b) Parecer do Servico de Formacdo e Aperfeicoamento d
analise ao pedido formulado pelo(a) Requerente, con

sequir:

e Pessoal em

forme modelo a

PROCESSO Ne:

DE: Servigo de Formacao e Aperfeicoamento de Pessoal
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO:

Pedido de concessao Licenga para Capacitacdo

Parecer SFAP/...

n°_ /200 __

Senhor(a) Diretor(a),

Em apreciagdo o pedido de Licenca Capacitagdo formu
servidor(a) , (Cargo) , lotado(a) na
no periodo de a .

I-  JUSTIFICATIVA: (como ja esclarecido no formulario d
o requerente devera apresentar justificativa que
pertinéncia da participacdo no evento objeto da lic

a contribuicdo para o desenvolvimento de competénci
unidade e no TRT)

Il -FUNDAMENTACAO LEGAL: O pedido encontra-se ampar

a) Art. 87 da Lei n° 8.112/90, com a redacgdo dada p
que assim dispde:

9.527, de 10.12.97

9.527, de 10.12.97)

b)O Decreto n°® 5.707, de 23 de fevereiro de 2006, q
Politica Nacional de Desenvolvimento de Pessoal a s
pelos o6rgdos e entidades da administracdo publica f

de capacitacao.
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lado pelo(a)

e requerimento,
demonstre a
enca, especialmente
as profissionais na

ado pelo:

ela Lei 9.527/97,

Art. 87. Ap6s cada qliinqiiénio de efetivo exercicio, o

servidor poderd, no interesse da Administracéo, afa star-
se do exercicio do cargo efetivo, com a respectiva
remuneracao, por até trés meses, para participar de curso
de capacitacdo profissional. (Redagdo dada pela Lei n°

Paragrafo  Unico. Os periodos de licengca de que trata o
caput ndo sdo acumulaveis.(Redacdo dada pela Lei n°

ue institui a
er implementada
ederal direta,

autarquica e fundacional, estabelece , no artigo 10 e seus paragrafos,

0 seguinte:
Art. 10. Ap6s cada qlinqiiénio de efetivo exercicio, o]
servidor podera solicitar ao dirigente maximo do 6r gdo ou
da entidade onde se encontrar em exercicio licenca
remunerada, por até trés meses, para participar de acéo




§ 1° A concessdo da licenca de que trata o caput fi ca
condicionada ao planejamento interno da unidade
organizacional, a oportunidade do afastamento e a

relevancia do curso para a instituicao.

§ 2° A licencga para capacitacéo podera ser parcelada, ndo
podendo a menor parcela ser inferior a trinta dias.

§ 3° O 6rgdo ou a entidade podera custear a inscrig do do
servidor em ag¢fes de capacitagdo durante a licenca a que
se refere o caput deste artigo.

§ 4° A licenca para capacitacdo podera ser utilizada

integralmente para a elaboracdo de dissertagdo de
mestrado ou tese de doutorado, cujo objeto seja
compativel com o plano anual de capacitacdo da
instituicao.
IlI- DO CURSO:

a) Titulo:

b) Objetivo:

c) Carga Horéria:

d) Horério:

e) Periodo:

f) Local:

IV - PRESSUPOSTOS DA CONCESSAO:
a) Posse e exercicio do(a) servidor(a):

b) Periodo aquisitivo:

CONCLUSAO:
Considerando que a programacao/trabalho/curso envid ado pelo
Requerente somente vem ac rescer as atividades por ele prestadas e,
como tal, trazer exceléncia aos servigos desenvolvi dos na sua unidade
administrativa, e, ainda, estando presentes os elem entos faticos que
demonstram tal perspectiva, opina-se pelo deferimen to do pleito.

A consideracao superior.
Belém(Pa),  de__ de200__.
Assinatura do servidor que elaborou o pare cer
Assinatura do Diretor do Servigco
De acordo.
Ao Diretor Geral de Secretaria.

Belém, / /

Diretor(a) da SRH

c) Controle da legalidade do pedido realizado pelas Se cretaria de
Recursos Humanos e Secretaria Geral . 0 processo € examinado,
preliminarmente, pela Secretaria de Recursos Humano S, que opora o seu
de acordo, para, em seguida, ser encaminhado a Dire toria Geral do
Tribunal, gue examinara o parecer e 0os documentos constantes dos autos,
0s quais, estando conforme, deverdo seguir para del iberacdo da
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Presidéncia, mediante a apresentagéo dos despachos e respectiva minuta
de portaria para ser assinada, desde logo, no caso de deferimento,
conforme modelos a seguir:

c.1) Despachos:

PROCESSO

DE SECRETARIA GERAL

PARA PRESIDENCIA

DESPACHO DG/
Ne° Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta pedido f ormulado
pelo servidor , mediante o qual req uer a
concessdo de Licenca Capacitacdo, com vistas a elab oracao de sua
dissertacdo de mestrado.

De acordo com os documentos acostados e analise do orgao
competente, verifica- se que o pedido encontra pertinéncia com a
Politica de Desenvolvimento de Recursos Humanos/Pro grama
Permanente de Capacitacdo deste Tribunal, que ora fomenta esse
tipo de atividade, cujo assunto vem ao encontro das perspectivas
institucionais.

Belém,
Diretor-Geral de Secretaria

DESPACHO Diante da fundamentagé&o apresentada, defiro o pedid 0.
PRESIDENTE Encaminhe-se o processo a SRH para as providéncias cabiveis.
Belém,

Desembargador Presidente

c.2) Portaria

PORTARIA N° ,DE__DE DE 200__.

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DORABALHO DA OITAVA REGIAQ, no uso de
suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO pedido formulado pelo(a) servidor(a) _ , com vistas a
concessdo de Licenca Capacitacdo a ser utilizada pa ra o fim de elaboragdo de sua
dissertacdo de mestrado;

CONSIDERANDO a pertinéncia do ter ma/assunto/trabalho com a Politica de
Desenvolvimento de Recursos Humanos e com o Program a Permanente de Capacitagdo do

Tribunal, objeto dos

CONSIDERANDO o que consta no Proc €esso n° / ;
RESOLVE:
CONCEDER ao(a) servidor(a) , (cargo) , lotado(a) no
, Licenca Capacitagdo, no periodo de | / a / ,
nos termos do art. 87 da Lei n°® 8.112/90, com a red acdo dada pela Lei n° 9 .527/97,

referente ao qliinqliénio de
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Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra- se.

Desembargador Presidente

d) Providéncias ao encargo da SRH . Assinada a Portaria, a SRH
providenciard sua publicacdo no Diario Oficial, reg istrando a data da
publicacdo na cépia da Portaria. Em seguida, dara c iéncia ao servidor
beneficiado e ao Servico de Administracdo e Pagamen to de Pessoal para
excluir, se for o caso, a parcela relativa a funcéo comissionada ou ao

cargo em comissdo, bem como, o auxilio alimentacao.

e) Arquivamento do Processo : Encerrado o periodo de licenca, juntados
os devidos documentos, realizados os respectivos re gistros e verificada
a inexisténcia de pendéncias, os autos serdo encami nhados ao Arquivo

Geral para arquivamento.

Notas explicativas:

v Os periodos de licenca para capacitacdo nao sdo acu mulaveis;

v A concessdao da licenca capacitacdo fica condicionad a ao
planejamento interno da unidade organizacional, a o portunidade do
afastamento e a relevancia do curso para a institui céo.

v A licenga para capacitagdo podera ser parcelada, na 0 podendo a
menor parcela ser inferior a trinta dias.

v O 0Orgdo ou a entidade podera custear a inscricdo do servidor em
acles de capacitacdo durante a licenca referida.

v Alicen¢ a para capacitacdo podera ser utilizada integralmen te para
a elaboracédo de dissertacdo de mestrado ou tese de doutorado, cujo
objeto seja compativel com o Plano Anual de Capacit acdo da
instituicao.
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3.1.20 Licenga para o Desempenho de Mandato Classista

E a licenca sem remuneragao concedida ao servidor para o
desempenho de mandato em confederacédo, federacao, a ssociacdo de classe
de ambito nacional, sindicato representativo da cat egoria ou entidade
fiscalizadora da profissdo, ou, ainda, para partici par de geréncia ou
administracdo em sociedade cooperativa constituida por servidores

publicos para prestar servigos a seus membros.
Fundamento Legal

Lei n®8.112/1990, art. 92 e § 2° do art. 94
Decreto n° 2.066, de 12.11.1996

Processamento
Inicia-se com o pedido formulado pelo interessado, mediante 0
preenchimento de formulério especifico e protocoliz ado no Protocolo
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Geral deste Tribunal.

Etapas do Processamento

a) Autuacdo pelo Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal, apos
o recebimento do requerimento do interessado, confo rme modelos abaixo:
a.l) Capa:

TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO: Pedido de Licenca para o desempenho de Man dato Classista
AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAENTO DE PESSOAL

TIPO: LICENCAS

INTERESSADOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuacédo, conforme modelo abaixo:

CERTIDAO DE AUTUACA!I

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas .....
Belém/PA, de de 2008

Servidor
a.3) Pedido de Licenga para o desempenho de mandado classista:
Exmo. Senhor Presidente do TRT da 82 Regid o,

, (cargo) , lotado(a) , vem, com o devido
respeito e acatamento, com base no artigo 92, da Le in® 8.112/1990, solicitar a Vossa
Exceléncia Licenga para Desempenho de Mandato Class ista no periodo de a

, tendo em vista a minha elei¢cdo para e xercer o cargo de , conforme
faz prova os documentos anexos.

Na oportunidade, reque r que lhe seja assegurado o direito de recolher,
mensalmente, ao Plano de Seguridade Social do Servi dor, o valor da contribuicdo a que
estaria sujeito se em atividade estivesse, nos term os no § 3° do art. 183 da Lei n°
8.112/90.

Nestes Termos

Pede Deferimento

Belém, _ / /
Nota Explicativa . O servidor podera requerer, ainda, a permanéncia do vinculo
para com a assisténcia médica do PAS 8?2, hipltese e m que devera, também,
recolher as contribuicbes devidas durant e o periodo de afastamento, na forma do

art. 6°, da Resolug&o n° 162/2004.
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a.4) Juntada dos documentos requisitados : O requerente deverd anexar ao

pedido os seguintes documentos: 1) coOpia do registr 0 da entidade de
classe, congregando o numero de associados; 2) docu mento que comprove a
eleicdo do(a) servidor(a) para o respectivo mandato em cargo de direcédo
ou representacdo; 3) cadastramento da entidade no S istema Integrado de

Administracdo de Recursos Humanos — SIAPE.

b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de
andlise ao pedido formulado pelo(a) Requerente, con
sequir:

Pessoal em
forme modelo a

PROCESSO Ne¢:

, para o qual foi eleito.

Para instruir seu pleito, faz anexar ao Requeriment
documentacéo:

A Lei n° 8.112, de 1990, prevé, no art.92, que
Desempenho de Mandato Classista é concedida
servidor que for eleito para desempenho de mandato
federagdo, associacdo de classe de &ambito nacional,
representativo da categoria ou entidade fiscalizado
ou, ainda, para participar de geréncia ou administr
cooperativa constituida por servidores publicos par
servicos a seus membros.

Além da vinculagdo a entidade, deve ser compr
associados e a eleicdo do servidor a um mandato de
representacdo, elementos que foram trazidos aos aut
Requerente, conforme se pode constatar pelos docume
as fls. .....

Nesse sentido, deve ser dito que em se tratan
remuneracdo, cabera ao servidor, nesse periodo, o d
assegurar o vinculo previdenciario mediante o recol
contribuicbes mensais a que estaria sujeito se em a
estivesse, na forma do disposto no § 3° do art. 183
0

sem remuneracdo a manutencdo da vinculagdo ao regim
Seguridade Social do Servidor Publico, mediante o r
mensal da respectiva contribuicdo, no mesmo percent
servidores em atividade, incidente sobre a remunera
cargo a que faz jus no exercicio de suas atribui¢cde

para esse efeito, inclusive, as vantagens pessoais

CONCLUSAO

Pelo exposto, verificada a presenca dos
legais que conferem ensejo ao direito pleiteado, op
deferimento do pedido do(a) servidor (a)

DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: LICENCA PARA O DESEMPENHO DE MANDATO CLASSISTA
Parecer SAPP SCS
n°_ /200__ SENHOR DIRETOR,
O(a) servidor(a) , (Cargo) , lotado(a) na
, solicita Licenca para Desempenho de Mandato
Classista a partir de ____ de de , para e xercer o car go de

0 a seguinte

a Licenca para
sem remuneracdo  ao
em confederacéo,
sindicato
ra da profissao,
acdo em sociedade
a prestar

ovado o numero de
direcdo ou
0os pelo

ntos apresentados

do de licenga sem
ireito de
himento das
tividade

da Lei n°

8.112/90 (* 8 3  Sera assegurada ao servidor licenciado ou afastado

e do Plano de
ecolhimento
ual devido pelos
¢do total do
s, computando-se,

",

requisitos
ina-se pelo
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E o nosso parecer, que subtemos a consideragio
superior.
Beléem(Pa), __ de de 200__.
Assinatura do servidor que elaborou o pare cer
De acordo.
A Diretora da Secretaria de Recursos Humanos.
Belém, / /
Diretor do SAPP

c) Controle da legalidade do pedido realizado pelas Se cretaria de
Recursos Humanos e Secretaria Geral . 0 processo €é examinado,
preliminarmente, pela Secretaria de Recursos Humano S, que apora seu de
acordo, para, em seguida, juntamente com a minuta d e Portaria, ser
encaminhado a Secretaria Geral do Tribunal, que exa minard o parecer e
os documentos constantes dos autos, 0s quais, estan do conformes,
deverdo seguir para deliberacdo da Presidéncia e as sinatura da
Portaria, em caso de deferimento, conforme modelos a sequir:

c.1) despachos:

PROCESSO

DE SECRETARIA GERAL

PARA PRESIDENCIA

DESPACHO DG/
Ne° Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta pedido f ormulado

pelo servidor , mediante o qual req uer a
concessdo de Licenca para Desempenho de Mandato Cla ssista, com
efeitos a contar .

De acordo com os documentos a costados e andlise do 6rgao
competente, verifica- se que o0 Requerente satisfaz as condicdes
legais, pelo que se acompanha a proposicao em senti do favoravel
ao deferimento do pleito, inclusive no que tange ao recolhimento
mensal ao RPPS para o fim de manuten ¢do do vinculo
previdenciario.

Belém,

Diretor-Geral de Secretaria

DESPACHO Diante da fundamentagé&o apresentada, defiro o pedid 0.
PRESIDENTE Encaminhe-se o processo a SRH para as providéncias cabiveis.
Belém,

Desembargador Presidente

c.2) Portaria:

PORTARIA N° ,DE_DE DE 200__.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO, no uso de suas
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atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO pedido formulado pelo servidor , com vistas
a concessao de Licenga para Desempenho de Mandato C lassista;
CONSIDERANDO que o servidor apresentou 0s elementos que consolidam o
direito a concessao da licenga, conforme dispde o0 a rt. 92, da Lei n° 8.112/90;
CONSIDERANDO o que mais consta no Processo n° / ;
RESOLVE:
CONCEDER ao(a) servidor(a) . (cargo) , lotado(a) no
, Licenca para o Desempenho de Mandat 0 Classista, no periodo de
1 / a / / , periodo em que Ihe é assegurada a manutencao do
vin culo previdenciario mediante o recolhimento mensal da respectiva contribuicdo social,

nos termos do § 3° do art. 183 da Lei n° 8.112/90.

Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra- se.

Desembargador Presidente

d) Providéncias ao encargo da SRH . Assinada a Portaria, a SRH
providenciarda sua publicacdo na Impressa Oficial, r egistrando a data da
publicacdo na cépia da Portaria. Em seguida, dara c iéncia ao servidor
beneficiado e ao Servico de Administracdo e Pagamen to de Pessoal para
os registros em folha de pagamento, bem como proces sar o recolhimento
da contribuicdo ao PSSS e ao PAS 82, acaso solicita do.

e) Arquivamento do Processo : Encerrado o periodo de licenga, juntados

os devidos documentos, realizados o0s respectivos re gistros e verificada

a inexisténcia de pendéncias, 0s autos serdo encami nhados ao Arquivo

Geral para arquivamento.

Notas explicativas:

v Considera- se “entidade” cada confederacdo, federacdo, associa cao
de classe de ambito nacional, sindicato representat ivo de
categoria ou entidade fiscalizadora de profisséo;

v" Alicenca tera duracao igual a do mandato, podendo ser prorrogada,
no caso de reelei¢cdo, por uma Unica vez.

v" Nao pode ser autorizada Licenca para Desempenho de Mandato
Classista ao servidor em estagio probatério ou ser removido ou
redistribuido de oficio para localidade diversa daq uela onde

exerce o mandato.

v" Ao servidor publico civii é assegurado, nos termos da
Constituicdo, o direito a livre associacdo sindical e o direito de
inamovibilidade do dirigente sindical, até u m ano apos o final do

mandato, exceto se a pedido.
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v" No caso de afastamento do cargo, o servidor podera contribuir para
0 Plano de Seguridade Social do Servidor Pablico — PSSS, como se
em exercicio estivesse. Nao havendo contribuicdo pa ra o PSSS, este
tempo néo sera contado em efeito algum.

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracao de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando-se a Certidéo de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as copias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impres séo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.
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3.1.21 Licenca para tratar de Interesses Particulares

E a licenca sem remuneracdo que podera ser concedi da, a critério
da Administragcdo, ao servidor ocupante de cargo efe tivo, desde que nédo
esteja em estagio probatoério, para tratar de assunt 0s particulares, com

a duragdo méxima de até 3 (trés) anos consecutivos.

Fundamento Legal:
Lei n®8.112/90, art. 91.

Processamento
Inicia-se com o pedido formulado pelo interessado, mediante o
preenchimento de formulario especifico e protocoliz ado no Protocolo

Geral deste Tribunal.

Etapas do Processamento

a) Autuacdo pelo Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal, apos
o recebimento do requerimento do interessado, confo rme modelos:
a.l) Capa:
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TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO: Licenca para Tratar de Interesses Particul ares

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:

SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
TIPO: LICENCA

INTERESSADOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuacéo:

CERTIDAO DE AUTUACA!I

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC

AO E PAGAMENTO DE PESSOAL
foi autuado o presente processo com os documentos d

e folhas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3)Requerimento:

EXMO. SENHOR DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRT DA 82 REGIAO

, (cargo) , lotado(a) , vem, com o devido
respeito e acatamento, com base no artigo 91, da Le i n°® 8.112/1990, solicitar a Vossa
Exceléncia Licenca para Tratar de Interesses Particulares no periodo de ) a
1 / .

Se deferido o pedido, solicito seja mantido o vincu
do art. 183, da Lei n° 8.112/90, bem como seja perm
Assisténcia a Saude —
162/2004.

lo com o PSSS, a teor do § 3°

itida a sua permanéncia no Plano de
PAS, deste Tribunal, conforme preceitua o art. 6°, da Resolucéo

Nestes Termos
Pede Deferimento
Belém, [/ /

NOTA EXPLICATIVA: A concessdo da licenca encontra-se sob o

juizo de
conveniéncia e oportunidade da Administragao.

b) Parecer do Servico de Administragdo e Pagamento de

Pessoal em
analise ao pedido formulado pelo(a) Requerente, con forme modelo a
sequir:

PROCESSO Ne:
DE:

SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
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PARA:

SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO:

LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES

Parecer SAPP SCS
n°__ /200__

SENHOR DIRETOR,
O(a) servidor(a) , (Cargo)

, ho requerimento acostado a
autos, solicita Licenca para Tratar de Interesses P
periodode /| / até )

A Lei n° 8.112, de 1990, prevé, no art. 91, qu
guestdo ndo é remunerada e é concedida, a critério
ao servidor ocupante de cargo efetivo, desde que na
estagio probatério. O prazo maximo da Licenca é de
consecutivos.

Na hipétese, o(a) Requerente foi nomeado(a) p

cargo , tendo tomado posse e entrado em ex
/I . Preenche, portanto, o requisito relat
probatério.

Quanto a conveniéncia e oportunidade da Ad
ser tido que o(a) servidor(a) encontra-se exercendo
atribuicdes junto ao onde estdao |
servidores - lotacdo integral do o6rgdo. A said
Requerente no periodo especificado podera ser supri
cessdo de servidores pertencentes ao Quadro de Pess
____Regiao, que estdo exercendo as suas atribuicdes
cuja lotacdo estd com excedente. Com tal procedimen
smj, que ndo havera obstaculo a concessao da liceng
juizo de mérito que, de qualquer forma, deve ser so
autoridade competente.

Nesse sentido, na hipétese de deferimento
assegurado a(o) servidor(a) a mantenga do vinculo p
para com o PAS 82 Regido, desde que realizados os r
contribuicdes da época oportuna, nos termos do § 3°
Lein®8.112/90 e art. 6° da Resolugéo n° ....., do

CONCLUSAO

Pelo exposto,
servidor ndo ocasionarda maiores trans
Tribunal no periodo solicitado e tendo o mesmo cump
probatério no cargo que ocupa, opina-se pelo deferi
concedendo-se Licenga para Tratar de Interesses Par
periodode _ / /  até _/ / _, com a mant
previdenciario, bem como a assisténcia médica junto
0s quais devera contribuir, mensalmente, na forma d

regéncia.

E o nosso parecer,

, lotado(a) na
dos presentes
articulares no

e a Licenca em
da administracéo,

o0 esteja em

trés anos

ara exercer o
ercicio em
ivo ao estagio

ministracao, deve

as suas
otados
a do(a)

da com a recente
oal do TRT da

junto ao ,

to, entende-se,
a em sede de
pesado pela

, podera ser
ara com o PSSS e
ecolhimentos das
do art. 183 da
Tribunal.

considerando que o afastamento do

tornos para o
rido o estagio
mento do pedido ,
ticulares no
enca do vinculo
ao PAS 82 para
a legislacdo de

que submetemos a consideragéo

superior.
Belém(Pa), __ de de 200__.
Assinatura do servidor que elaborou o pare cer.
Diretor do SAPP
De acordo.
Ao Diretor Geral de Secretaria.
Belém, / /
Diretor da SRH
c) Controle da legalidade do pedido realizado pelas Se cretaria de
Recursos Humanos e Secretaria Geral . 0 processo €é examinado
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preliminarmente pela Secretaria de Recursos Humanos , que aporé seu de

acordo, para, em seguida, juntamente com a minuta d e Portaria, ser
encaminhado & Secretaria Geral do Tribunal, que exa minara o parecer e
os documentos constantes dos autos, os quais, estan do conformes, devera
seguir para deliberagdo da Presidéncia e assinatura da minuta de
Portaria, em caso de deferimento, conforme modelos a seqguir:

c.1) Despachos:

PROCESSO
DE SECRETARIA GERAL
PARA PRESIDENCIA
DESPACHO DG/
N° Senhor Presidente,
A Secretaria de Recursos Humanos apresenta pedido f ormulado
pelo(a) servidor(a) , mediante o qu al requer a
concessdo de Licenca para Tratar de Interesses Part iculares no
periodo de
De acordo com a analise do 6rgao competente, v erifica-  se
gque a licenca podera ser concedida sem transtornos para o
Tribunal, pelo que se acompanha a proposicdo em sen tido
favoravel ao deferimento do pleito.
Na hipétese de concessdo, pede o(a) serv idor(a) a
mantenca do vinculo previdenciario e de assisténcia médica pelo
PAS, o que podera ser deferido nos termos da legisl acdo de
regéncia.
Belém,
Diretor-Geral de Secretaria
DESPACHO Diante da fundamentacéo apresentada, defiro o pedid 0.
PRESIDENTE Encaminhe-se o processo a SRH para as providéncias cabiveis.
Belém,
Desembargador Presidente

c.2) Modelo de Portaria elaborada pela SRH:

PORTARIA N° ,DE__DE DE 200__.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO, no uso de suas
atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO pedido formulado pelo(a) servidor(a) _ , com
vistas a concessdo de Licenca para Tratar de Intere sses Particulares no periodo de
, com fundamento no art. 91, da Lei n° 8.11 2/90;
CONSIDERANDO as razBes de conveniéncia e oportunidade, além dos dem ais
elementos formadores da vontade da Administracédo, e ntdo presentes nos autos do Processo
n° / ;
RESOLVE:
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CONCEDER, a(o) servidor(a) , (cargo) lota do(a) no
LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES P ARTICULARES, pelo periodo de

,de [ |/ a_ [ | , hos ter mos do art. 91 da Lei n°® 8.112/1990.
MANTER, no periodo, o vinculo previdenciario e de a ssisténcia médica, na
forma requerida, mediante o recolhimento das contri bui¢cbes devidas no periodo.
Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra- se.

Desembargador Presidente

d) Providéncias ao encargo da SRH . Assinada a Portaria, a SRH
providenciara sua publicacdo na Impressa Oficial, r egistrando a data da
publicacdo na cépia da Portaria. Em seguida, dara c iéncia ao servidor
beneficiado e ao Servico de Administracdo e Pagamen to de Pessoal para
os registros em folha de pagamento, que devera proc essar ao
recolhimento das contribuicBes relativas ao PSSS e ao PAS 8?2 acaso
solicitado.

e) Arquivamento do Processo : Encerrado o periodo de licenca, juntados

os devidos documentos, realizados os respectivos re gistros e verificada

a inexisténcia de pendéncias, os autos serdo encami nhados ao Arquivo

Geral para arquivamento.

Notas explicativas:

v O servidor afastado por motivo de licenga para trat ar de
interesses particulares ndo fara jus & nova licenga sem antes
retornar as suas atividades profissionais;

v A licenca para o trato de assuntos particulares pod era ser
interrompida, a qualquer tempo, a pedido do servidor ou no
interesse do servico;

v' Serda assegurada ao servidor licenciado sem remunera cdo a
manutencdo da vinculacdo ao regime do Plano de Segu ridade Social
do Servidor Publico, mediante o recolhimento mensal da respectiva
contribuicdo, no mes mo percentual devido pelos servidores em
atividade, incidente sobre a remuneragao total do c argo a que faz
jus no exercicio de suas atribuicbes, computando- se, para esse
efeito, inclusive, as vantagens pessoais. Nao haven do contribuigéo
para a Previdéncia, este tempo ndo sera contado em efeito algum.
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3.1.22 Licenca por Motivo de Afastamento do Conjuge ou Companheiro

E a licenga por prazo indeterminado e sem remunera ¢ao que podera
ser concedida ao servidor para acompanhar cdnjuge o u companheiro (a)
deslocado (a) para outro ponto do territério nacion al, para o exterior
ou para exercicio de mandato eletivo dos Poderes Ex ecutivo e
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Legislativo.

Na hipétese de deslocamento de servidor cujo
companheiro também seja servidor publico, civil ou
dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Fede
Municipios, podera haver exercicio provisdrio em 6r
Administracdo Federal direta, autarquica ou fundaci
0 exercicio de atividade compativel com o seu cargo
licenca sera remunerada.

Fundamentacéo Legal:

Constituicdo Federal, Artigos 226 a 230

Lei 8.112, de 1990, Art. 20, § 4°, Art. 81, inciso
Resolugdo TRT 82 n°® 15/2005.

Processamento
Inicia-se com o pedido formulado pelo interessad
preenchimento de formulario especifico e protocoliz
Geral deste Tribunal.

Etapas do Processamento

a) Autuacdo pelo Servico de Administracdo e Pagamento
o recebimento do requerimento do interessado, confo

a.l) Capa:

conju ge ou

militar, de qualquer
ral e dos
gdo ou entidade da
onal, desde que para
Neste caso, a

Il, e Art. 84

0, mediante o
ado no Protocolo

de Pessoal, apos
rme modelos abaixo:

PROCESSO N¢:

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
TIPO:
LICENCA

INTERESSADOS:

TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

OBJETO: Licenga por motivo de Afastamento do Conjug e ou Companheiro

a.2)Confeccéo da Certidao de Autuacéo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC

AO E PAGAMENTO DE PESSOAL
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foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3) Pedido de Licenca por Motivo de Afastamento do Coénj uge ou
Companheiro:

EXMO. SENHOR DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO T RT DA 82 REGIAO

, (cargo) , lotado(a) , vem, com o devido
respeito e acatamento, com b ase no artigo 84, da Lei n° 8.112/1990, solicitar a Vossa
Exceléncia Licenga por Motivo de Afastamento de Codnjuge ou Com panheiro
, que foi deslocado para , conforme faz prova o
documento em anexo, fazendo juntar, por efeito do d isposto no § 1° do art. 3° da

Resolugdo n° 15/2005, declaracéo de coabitacao.

Por oportuno, requer, ain da, sua Ilotagdo provisdria junto ao
Tribunal............... , bem como periodo de transi to de 30(trinta dias), nos termos do
art. 18, da referida Lei.

Por

Nestes Termos

Pede Deferimento

Belém, [/ /
a.4) Documentos juntados ao pedido : O requerente devera anexar ao
pedido o0s seguintes documentos: 1)certiddo de casam ento ou da
convivéncia marital, comprovando vinculo matrimonia | ou concubinario;
2)declaracdo de coabitagdo no momento do fato gerad or do pedido,
firmada sob as penas da lei; e, 3) comprovante de d eslocamento do
cbnjuge ou companheiro para outro ponto do territor io nacional. Se o
pedido solicitar lotacdo provisoria, deve ser compr ovada, ainda, a
condicdo de servidor publico, civil ou militar, do cbnjuge ou
companheiro deslocado e a aquiescéncia/autorizacao da unidade
administrativa respectiva para lotacdo proviséria - esta Ultima podera
ser objeto de consulta pelo proprio Tribunal apés o deferimento da
Licenca.
b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal em
andlise ao pedido formulado pelo (a) Requerente, co nforme modelo a
seguir:
PROCESSO Ne:
DE: SERVIGO DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: LICENGA POR MOTIVO DE AFASTAMENTO DO CONJUGE OU CGMNHEIRO
Parecer SAPP SCS SENHOR DIRETOR,
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n°_ /200__

O(a) servidor(a) , (Cargo)
, No requerimento acostado a fl. __
autos, solicita a concessao de Licenca por Motivo d
Cdnjuge ou Companheiro, a partir de

Para instruir seu pleito, faz anexar ao Requeriment
documentagéo:

v' Declaragdo de coabitagao firmada sob as penas da le
v Certiddo de casamento ou da convivéncia marital, co
vinculo matrimonial ou concubinario;

v' Comprovante de deslocamento do conjuge ou companhei

A Lei n®8.112, de 1990, prevé no art. 8
concedida licenga ao servidor para acompanhar cénju
gue foi deslocado para outro ponto do territorio na
exterior ou para o exercicio de mandato eletivo dos
Executivo e Legislativo. A Lei dispde, ainda, que o
ter exercicio provisério na localidade para onde fo
conjuge ou companheiro, também servidor publico, de
exercicio de atividade compativel com o seu cargo.

No presente caso, 0 Requerente pleiteia lice
acompanhar o seu conjuge/companheiro em razdo deste
deslocado para a cidade de , conforme doc
as fls. __ dos autos. Existe a possibilidade de ex
provisorio na sede do Tribunal Regional do Trabalho
gue ora se manifestou favoravel ao pleito do servid
pelo que se verifica a consisténcia do pedido, com
§ 2°, da Lei n° 8.112/90.

CONCLUSAO

, lotado(a) na
dos presentes
e Afastamento do

0 a seguinte

mprovando

ro.

4, que podera ser
ge ou companheiro
cional, para o
Poderes
servidor podera
i deslocado o seu
sde que para

ngca para
ter sido
umentos acostados
ercicio
da __ Regido,
or (fls. ),
fulcro no art.84,

Pelo exposto, verificada a presenca dos requisitos

legais que conferem ensejo ao direito pleiteado, op
deferimento do pedido do(a) servidor (a) , C
licenca para acompanhar seu cbnjuge a partir de __/

ina-se pelo
oncedendo-se
/

E o nosso parecer, que submetemos & consideracdo

superior.
Beléem(Pa), __ de de 200__.
Assinatura do servidor que elaborou o pare

Diretor do SAPP
De acordo.

Ao Diretor Geral.

Belém, / /

Diretor(a) da SRH

cer
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Nota Explicativa 1: Se a Licenga for sem remuneragdo, deve ser

verificada a questdo da mantenca do vinculo previde nciario e para com o
PAS 82.

Nota explicativa 2 : Em se tratando de lotacdo provisoria, podera a SR

ou o servidor, previamente a instrucao do processo, efetivar consulta ao
orgdo em que o Requerente pretende a lotagdo provis oria. No caso da
consulta pela SRH, pode ser anexado ao Parecer, des de logo, minuta de
oficio requisitando a manifestagdo do 6Orgdo em que o(a) servidor(a)
podera exercer, pro visoriamente, as atividades do cargo que ocupa, par

assinatura do Presidente do Tribunal,conforme model 0 abaixo.

OFICIO TRT/GP/N° / Belém (Pa), de de

A Sua Exceléncia o Senhor

Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da Regido
Endereco
Assunto: Lotacao Proviséria de Servidor

Senhor Presidente,

Solicito o especial obséquio de Vossa Exceléncia no sentido de se manifestar acerca do
interesse em realizar, com fulcro no § 2° do art. 8 4 da Lei n°® 8.112/90, a lotacéo
proviséria do(a) servidor(a) , (cargo) , pertencente ao
Quadro de Pessoal Permanente da Justica do Trabalho da 82 Regido, com 6nus para esta
Corte, em face de deslocamento de seu conjuge/compa nheiro para essa Capital, com efeitos
a contar de
O pedido do(a) servidor(a) é decorrente da efetiv a remocao de seu cdnjuge/companheiro

, para , a partir de .

Respeitosamente,

Desembargador Presidente

c) Controle da legalidade do pedido realizado pelas Se cretaria de
Recursos Humanos e Secretaria Geral: 0 processo € examinado
preliminarmente pela Secretaria de Recursos Humanos , que aporé seu de
acordo, para, em seguida, ser encaminhado a Secreta ria Geral do
Tribunal, que examinara o parecer e 0os documentos ¢ onstantes dos autos,
0s (quais, estando conforme, deverdo seguir para del iberacdo da
Presidéncia, mediante a apresentacdo dos despachos e oficio para

assinatura, se for o caso.

c.1) Despachos:

PROCESSO

DE SECRETARIA GERAL
PARA PRESIDENCIA
DESPACHO DG/

Ne Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta pedido
formulado pelo(a) servidor(a) , med iante o qual
requer a concessdo de Licenca por Motivo de Afastam ento de
Cbnjuge, com lotacdo proviséria junto ao Tribunal _
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te, verifica-
sejo a
0, onde o

De acordo com a analise do 6rgao competen
se a presenca dos requisitos legais que conferem en
Licenca, inclusive a aquiescéncia do TRT da___ Regia
Requerente podera ter lotagcdo provisoria.

Belém,
Diretor-Geral de Secretaria

DESPACHO
PRESIDENTE

DESPACHO DO
PRESIDENTE NA
PENDENCIA DE
CONSULTA

DESPACHO DO
PRESIDENTE NA

Em sesséo.

Belém,

Desembargador Presidente

ou
Aguarde- se a manifestacdo do Orgdo consultado,
encaminhem-se 0s autos a sessao.
Belém,

em seguida

Desembargador Presidente

ou

Defiro o pedido, conforme fundamentacao.

HIPOTESE DE  |Belém,

LICENCA SEM

REMUNERACAO. | Desembargador Presidente
Nota Explicativa 1 Se a Licenca for sem remuneracdo, a
Secretaria Geral deve registrar o que segue, desde gue conste do
pedido: “Na hipétese de concessdo, pede o(a) servidor(a) a
mantenca do vinculo previdenciario e de assisténcia médica pelo
PAS, o que podera ser deferido nos termos da legisl acdo de
regéncia.” Nesse caso, a autoridade competente para deferiment 0
€ o Presidente do Tribunal (Art. 37, LXVI, “c”, do Regimento
Interno), caso em que o processo ndo segue para o P leno.
Nota Explicativa 2 Se a SRH ainda néo efetivou a consulta, deve
a Secretaria Geral fazer a referéncia, apresentando , desde logo,
a minuta do oficio para assinatura.

d) Providéncias da SRH Pendente a consulta, o processo retorna a

Secretaria de Recursos Humanos para enviar o Oficio

e aguardar resposta. Apés a manifestacdo do Orgdo c
documento sera juntado aos autos, e o processo pode
Presidéncia para ciéncia ou diretamente a Secretari

ao 6rgdo consultado
onsultado, o

ra ser encaminhado a
a do Pleno para

inclusdo em pauta.

e)

Inclusdo do processo em pauta de julgamento
providenciard a inclusdo do processo em pauta de ju
oportunidade, pode ser dado vistas aos Desembargado

0 manuseio prévio do processo, devendo o mesmo reto
Relator natural do processo, antes da sessdo. A rem
pela Secretaria do Pleno aos Desembargadores sera f
registro no sistema ou por guia manual, sendo dispe

: A Secretaria do Pleno
Igamento. Nessa
res que solicitarem
rnar & Presidéncia,
essa do processo
eita por simples
nsavel o registro

por meio de despachos.

f) Decisdo do Tribunal

deliberacdo do

Pleno Nessa etapa, 0 processo segue para

Tribunal com vistas a concessdo da L icenca. A
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formalizagcdo da concessdo deverd ocorrer mediante a expedicdo, pela
Secretaria do Pleno, da Certiddo de Julgamento e co mpetente Resolugéo,
conforme modelos a seguir:

f.1) Certiddo de julgamento:

CERTIDAO DE JULGAMENT

Processo TRT P - /2008.

DECISAQ

Presidente:

Participaram do julgamento os Exmos. Srs.
Juizes:

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL ...
Belém, ........

f.2) Resolugéo:

RESOLUCAO Ne ,DE __ DE DE 200 .

CONCEDE a(o) servidor(a) Licenca por Motivo de

Afastamento de Cobnjuge, com lotagdo provisoria
junto ao Tribunal Regional do Trabalho da
____Regiéo, com efeitos a contar de

O EGREGIO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA REGIAO, no uso de suas atribuices
legais e regimentais, e,

CONSIDERANDO pedido formulado pelo(a) servidor(a) _ , Analista
Judiciario, Area Administrativa, com vistas a conce ssao de Licenca por Motivo de
Afastamento de Conjuge, servidor publico civil, ent 4o deslocado para a cidade de
CONSIDERANDO a manifestacdo favoravel do Tribunal.. ...com vistas a lotagdo proviséria

do(a) servidor(a) naquele Orgao;

CONSIDERANDO o que dispde o art. 84, § 2° da Lein ©8.112/90, bem como a Resolugéo n°

15/2005, deste Tribunal;
CONSIDERANDO o que mais consta do Processo TRT n°® _ ;

RESOLVE, a unanimidade (ou a maioria): (i) DEFERIR 0 pedido formulado pelo(a)
servidor(a) , Analista Judicia rio, , com vistas a
concessdo de Licenca por Motivo de Afastamento de C onjuge, fundamentada no § 2° do art.
84 da Lei n° 8112/90, autorizando a lotacdo provisé ria do(a) servidor(a) junto ao
Tribunal Regional do Trabalho da ___ Regido, com e feitos a contar de ; (i)
CONCEDER o prazo de 30 (trinta) dias de transito, p ara que 0 servidor assuma as suas
fungbes na localidade de destino, nos termos do art .18, da Lei n°® 8.112/90.

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DAOITAVA REGIAO. Belém, __ de
de

(assinaturas dos Desembargadores)

g) Providéncias ao encargo da SRH : ApOs a expedicdo da Resolucdo, no
caso de licenca sem remuneracdo, o Processo sera r emetido ao Servico
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de Administragdo e Pagamento de Pessoal para os reg istros de exclusdo
do(a) servidor(a) licenciado(a) da folha de pagamen to, e, quando houver
solicitado, a adogdo de providéncias relativas a ma ntenca do vinculo
previdenciario e para com o PAS 82.

h) Arquivamento do Processo : O processo devera permanecer na SRH para
controle de prazos e freqiéncias, devendo ser arqui vado somente quando
cessar a respectiva licenca.

Notas explicativas:

v Quando o servidor obtém exercicio provisério em out ro o6rgao
federal, o 6nus de seu pagamento sera da Instituica o de origem.
Portanto, o 6rgdo de destino devera encaminhar mens almente a
freqUéncia do servidor.

v A licenca por motivo de afastamento de cbnjuge ou c ompanheiro
também podera ser concedida ao servidor em estagio probatério.

v Sera assegurada ao servidor licenciado sem remunera ¢do a manutencao
da vinculacédo ao regime do Plano de Seguridade Soci al do Servi dor
Publico, mediante o recolhimento mensal da respecti va contribuicao,
no mesmo percentual devido pelos servidores em ativ idade, incidente
sobre a remuneracéo total do cargo a que faz jus no exercicio de
suas atribuigcbes, computando-se, para esse efeito, inclusive, as

vantagens pessoais.

N&o esqueca de

v~ Numerar e rubricar todas as folhas do processo;
v. Em caso de renumeracdo de folhas dos autos sera

feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de
Renumeracéo.
v No verso da folha, quando ndo houver registros de

atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as cépias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impres sdo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
proprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Easily create PDF Help documents

3.1.23 Licenca por Doenca em Pessoa da Familia

E a licenca concedida ao servidor para acompanhar pessoa da
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familia que esteja enferma, mediante comprovacdo po r pericia meédica
oficial, e que conste do seu assentamento funcional

Sao considerados pessoas da familia: conjuge o u companheiro, pais,
filhos, padrasto ou madrasta e enteado, ou dependen te que viva as
expensas do servidor e conste do seu assentamento f uncional.

Fundamento Legal:

Lein®8.112, de 11.12.90, art. 83,com suas al teragOes.
Processamento
Inicia-se mediante comunicacdo verbal do interessa do ao Servico
Integrado de Saude, com pedido de pericia por junta médica oficial
diante da necessidade de assisténcia direta & pesso a da familia pelo

prazo que especifica.

Etapas do processo:

a) Registro da comunicacdo, marcagdo e realizacdo de p ericia Médica
Oficial : O SIS registra a comunicacdo no sistema e abre pr ocedimento
para marcacgao e realizacdo de pericia, comunicando ao servidor o dia e

a hora em que esta sera realizada. Se o servidor na 0 estiver lotado na
sede podera ser aceito laudo emitido por junta médi ca oficial da
localidade do domicilio do servidor. Realizada a pe ricia, deve ser
autuado processo para deferimento pela autoridade c ompetente.

b) Autuacdo de processo pelo Servico Integrado de S aude, conforme

modelos abaixo:
b.1)Capa do Processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N©:

OBJETO: Licenca Por Motivo de Doenca em Pessoa da Familia
AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO: SERVICO INTEGRADO DE SAUDE

TIPO: DIREITO DO SERVIDOR )
LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DA FAM  ILIA

INTERESSADOQOS:

b.2) Confeccao da Certiddo de Autuacdo, conforme mo delo abaixo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO: LICENGCA POR MOTIVO DE DOENGA EM PESSOA DA FAMILIA
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CERTIFICO que nesta data, no SERVICO INTEGRADO DE S
processo com os documentos de folhas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

AUDE, foi autuado o presente

c) Informagdo do Servigo Integrado de Saude
procedimentos prévios, conforme modelo a seguir:

, apoés a

realizacdo dos

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO INTEGRADO DE SAUDE

PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO: PEDIDO DE LICENCA POR MOTIVO DE DOENCA EM PESSOA DAFAMILIA
Informagéo SAPP SENHOR DIRETOR,

SCS n° 1/2008
, Analista Judiciério,

Trabalho de , solicita licenga por moti

pessoa da familia, com remuneracgéo, pelo prazo de

A Lein®8.112, de 1990, prevé, no
direito a licenca por motivo de doenga em pessoa da
hipotese em que ficar caracterizada, por pericia mé
assisténcia direta do servidor é indispensavel e qu
possibilidade de ser presta
ocupado ou mediante compensacdo de horario na forma

artigo 44, inciso I, do mesmo diploma legal.

Para efeito de concessé@o da licenga prevista n
Lei n° 8.112/1990, considera-se pessoa da familia:
companheiro(a) de unido estavel; padrasto ou madras
enteado; dependente que viva as suas expensas e con
assentamento funcional.

In casu ,
, que consta em seus assentamentos funci
com a pericia médica oficial, cujo laudo se junta a
fls. o] dependente do servidor é
(dizer a patologia) e foi
(dizer o tratamento), exigindo a p
de pessoa da familia para Ihe dar assisténcia diret
indispensavel a presenca do servidor, em tempo inte
requisitado.

Sob esse contexto, o entendimento deste Serv
de que se encontra caracterizada a necessidade de a
do Requerente ao seu dependente em face da moléstia
a ser realizado.

CONCLUSAO

Pelo exposto, verificada a presenca dos requ
conferem ensejo ao direito pleiteado, opina-se pelo
pedido em favor do servidor .............. pelo pra

E o nosso parecer, que submetemos
superior

lotado na MM.

art. 83,

portador
submetido

vo de doenca em
30 dias.

que o servidor tera
familia na
dica oficial, que a
e nao exista a

da simultaneamente com o exercicio do cargo

do disposto no

o artigo 83 da

cbnjuge ou
ta; pais; filhos;
ste de seu

a requerente solicita licenca para acompanhar seu

onais. De acordo
0os autos as
de
a
resenca constante
a, 0 que torna
gral, no periodo

ico é no sentido
ssisténcia direta
e do tratamento

isitos legais que
deferimento do
zo de dias.

a consideracao
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Assinatura do servidor que elaborou o pare cer

Diretor do SIS

De acordo com a proposicao, eis que caracterizados 0S pressupostos
legais que autorizam a concesséao da licenga pelo pr azo indicado.
Encaminhem-se os autos a Secretaria Geral

Belém,

Diretor da Secretaria de Recursos Humanos

c) Controle da legalidade do pedido realizado pela Sec retaria de
Recursos Humanos e pela Secretaria Geral . 0 processo € examinado pela

Secretaria de Recursos Humanos que verificara a rel acao de dependéncia
entre o servidor e a pessoa da familia indicada par a assisténcia
direta. Estando em conformidade, fara& o encaminhame nto dos autos a
Secretaria Geral, que também avaliarA a proposicéo, mediante a

expedicdo do seguinte despacho:

PROCESSO

DE SECRETARIA GERAL
PARA PRESIDENCIA
DESPACHO DG/

No Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta pedido f ormulado
pelo servidor , mediante o qual req uer
concessdo de Licenca para Tratamento de Saude de Pe ssoa da
Familia.

De acordo com os documentos acostados e andlise do orgéo
competente, verifica- se que o0 Requerente satisfaz as condicdes
legais, pelo que se acompanha a proposicdo em senti do favoravel
ao deferimento do pleito.
Belém,
Diretor-Geral de Secretaria
DESPACHO Diante da fundamentagé&o apresentada, defiro o pedid 0.
PRESIDENTE Encaminhe-se o processo a SRH para as providéncias cabiveis.
Belém,
Desembargador Presidente
Nota Explicativa : O Presidente podera delegar competéncia para
deferimento da licenga ao Diretor-Geral de Secretar ia.
d) Providéncias ao encargo da SRH . Deferido o pedido, a SRH dara
ciéncia ao servidor beneficiado e ao Servico de Adm inistracdo e
Pagamento de Pessoal para os registros em folha de pagamento, que
devera proceder, conforme 0 caso, ao ajuste na remu neracao do servidor,
considerando que a Licenca para Tratamento de Pesso a da Familia garante
a percepcdo, tdo-somente, da remuneracdo do cargo e fetivo. O processo
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devera ser mantido na hipétese de prorrogacdo, obse rvado o disposto no
art. 82, da Lei n® 8.112/90.

e) Arquivamento do Processo : Encerrado o periodo de licenca, feito os

devidos registros e verificada a inexisténcia de pe ndéncias, os autos
serdo encaminhados ao Arquivo Geral. O processo ser a retomado se o
servidor, em periodo inferior a 60 dias, precisar d e nova licenca.

Notas expli  cativas:

v A licenca por motivo de doenca em pessoa da fauéhee ser concedida na hipétese
que fique caracterizadpor inspecdo médica oficialque a assisténcia direta do serv
seja indispensavel e que nédo exista a possibilidadser prestadansultaneamente com
exercicio do cargo ocupado ou mediante compenshkgiorario;

v Para efeito da concesséao de licenca prevista no art igo 83 da Lei n°®
8.112/1990, considera- se pessoa da familia: cdnjuge ou companheiro
(a) de unido estavel, padrasto ou madrasta; pais; filhos; enteado;
dependente que viva as suas expensas e conste de se u assentamento
funcional;

v A licenca sera concedida, com remuneracdo, peloopdaz até 30 dias, podendo
prorrogada por igual periodo de 30 dias. Excedesdes prazos — que totalizam 60 djas -
podera ser prorrogada por até 90 dias, porém, sgmrreracao.

v A licenca concedida em prazo inferior a sessenta dm@a término da anterior s
considerada como em prorrogacao.

v Somente seré concedida nova licenca ap6s oramepto do intersticio de 12 (doze) me
dadultima licenca concedidaassim considerada aquela que teve exaurida éidssle de

prorrogacao.

v Os servidores ocupantes de cargos comissionados sem vinculo com o
0rgao publico nao fardo jus alicenca para acompanhamento de pessoa
da familia, considerando que € somente devida ao ex ercente de cargo
efetivo.

Single source CHM, PDF, DOC and HTML Help creation

3.2 SEGURIDADE SOCIAL DO SERVIDOR

Create HTML Help, DOC, PDF and print manuals from 1
single source

3.2.1 Aposentadoria

A aposentadoria congrega trés modalidades: a volun taria, a
compulséria e a decorrente de invalidez, cada qual obedecendo
sistematica processual especifica no que tange a fo rmacdo e

desenvolvimento valido do processo.
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Aplica-se ao processo de aposentadoria 0S prazos e procedimentos
contidos na Lei n® 8.112/90, com as derrogacgdes sof ridas pelas Emendas
Constitucionais n° 20/98, 41/2003 e 47/2005, bem co mo os ditames na Lei
n°® 9.784, de 1999, no que couber.

Easy to use tool to create HTML Help files and Help web

sites

3.2.1.1 Aposentadoria Compulsoria

E a aposentadoria devida ao servidor/magistrado a partir do dia
imediato aquele em que completar 70 anos de idade.

Fundamento Legal:

Art. 40, § 1°, inciso Il, da Constituicdo da Republ ica, acrescido
pela Emenda Constitucional n°® 20/98, c/c o art. 187 , da Lei n°
8.112/90.

Processamento
O processo de aposentadoria compulsoria tem inicio quarenta dias
antes do magistrado/servidor completar 70 anos de i dade, nos termos no

disposto no art. 3°, da Lei n°® 4.493, de 24.11.1964

Etapas do processo:

a) Autuacdo do processo pelo Servico de Administrag do e Pagamento de
Pessoal, mediante determinacdo da Presidéncia do Tr ibunal, conforme
modelo abaixo:

a.1l) Capa do processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne¢:

OBJETO: Concesséao de Aposentadoria Compulséria

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
TIPO:

SEGURIDADE SOCIAL SERVIDOR

APOSENTADORIA COMPULSORIA

INTERESSADOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuagao, conforme mo delo abaixo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne:

OBJETO:
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CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor
a.3) Portaria da Presidéncia que determina a instauracao do processo: A
expedicdo da portaria é realizada pela Secretaria d e Recursos Humanos e
devera receber, previamente, a assinatura da Presid éncia. Assinada a
portaria, instaure-se o processo de aposentadoria ¢ ompulsoria.
PORTARIANC® ....., DE ....DE......DE 2008

5 O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA
REGIAO, no uso de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO que o servidor ,  Técnic 0
Judiciario, Area Administrativa, consoante os seus assentamento s funcionais,
completara na data de 70 anos de idade ;

CONSIDERANDO a auséncia de requerimento do servidor , até a
presente data, com vistas a concesséao de aposentado ria voluntaria;

RESOLVE, nos termos do art. 3° da Lei n®° 4.493, de

24.11.1964, determinar a instauracdo de processo de aposentadoria
compulsoria, com fundamento no art. 40, 8§ 1° incis o ll, da Constituicdo
Federal, com reda¢do da Emenda Constitucional n® 20 /98.

Dé-se ciéncia e cumpra-se.

Desembargador Presidente

b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal em
andlise ao cumprimento dos requisitos legais exigid 0s por lei, conforme
modelo a seguir:

PROCESSO N°
DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: APOSENTADORIA COMPULSORIA
PARECER Senhor Diretor,
SAPP/DM/N°
1/2008
O sr , Técnico Judiciari 0 deste
Trib unal, nascido em 24/10/1938, completara 70 (setenta ) anos de idade
(O parecer deve em 24/10/2008, e devera ser aposentado compulsoriam ente a partir de
vir com a sigla 25/10/2008, conforme dispositivos legais abaixo rep roduzidos:
da unidade, as
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iniciais de quem

O exarou e o
ndmero em ordem
(sequéncia dos

pareceres que
foram exarados
pela mesma
pessoa)

CONSTITUICAO FEDERAI

Art.40...

(]

§ 1° Os servidores abrangidos pelo regime de previd éncia
de que trata este artigo serdo aposentados, calcula dos
0s seus proventos a partir dos valores fixados na f orma
dos §§ 3% e 17°:

[-]

Il —  compulsoriamente, aos setenta anos de idade, com

proventos proporcionais ao tempo de contribui¢céo.

LEI N° 8.112/90

Art. 187. A aposentadoria compulsoéria sera automati ca,
e declarada por ato, com vigéncia a partir do dia

imediato aquele em que o servidor atingir a idade-

limite de permanéncia no servico ativo.

A vista do embasamento legal, deve ser registrado, nos
presentes autos, para o fim de calculo do valor dos proventos da
aposentadoria, 0 demonstrativo do tempo de contribu icdo a que tem jus o
servidor, cuja comprovacao foi devidamente real izada por intermédio das
correspondentes Certidées de Tempo de Servico/Contr ibuicdo, juntadas
aos autos as fls. . Eis o demonstrativo:

Posse N0 TRT 82 ......coooviiiiiiiinnnennn.
Tempo de contribuigcdo entre a data da posse e (em d ias)......
Tempo contado em dobro (licenga-prémio ndo gozada). ...
Averbacdes (tempo de servigo prestado antes de ....
Total de Tempo para aposentadoria contado até 23.10.2008 (data anterior
ao implemento dos 70 anos de idade).....
A Constituicdo da Republica, com redacéao que lhe co nferiu a
Emenda Constitucional n°® 41/2003, dispde que o calc ulo das
aposentadorias de que trata o art. 40 deve observar 0S preceitos no seu
§ 3°, que assim dispde:
Art. 40.
§ 3°. (TRANSCREVER)
Esse paragrafo, por sua vez, foi regulamentado pela Lei n°
10.887, de 2004, que fixa as diretrizes para o calc ulo da
aposentadoria, mediante as quais 0s proventos devem corresponder a
média aritmética de 80 % das maiores remuneragfes aportadas a partir da
competéncia julho/94 até o]
MOMENIO.cc e e e
Na hipotese em causa, a modalidade de a posentadoria do servidor
Ihe conferira direito ao usufruto de proventos prop orcionais calculados
sobre a média aritmética ...... Nesse hipotese, esta sujeito, apenas,
aos reajustes dos proventos de que trata o § 8°.... , hdo tendo direito
a paridade com os ativos.
Diante do exposto, opina- se pela concessdo ....... , com
fundamento nos artigos.........
No mais, cabe enumerar os documentos juntados autos por
imperativo de ordem legal:
a) copia da Certiddo de Nascimento ou da Cart eira de

Identidade e CNPF;
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b) Mapa de Tempo de Contribuicdo/Servico.(fl. )

c ) Certiddes de Tempo de Servico (fls..)
d) resolucdes de averbacéo ...(fls.)
e) declaracao de bens e rendas; e

f) coépia do Gltimo contra-cheque.

Belém, ..... de ...... de 2008

servidor que elaborou o parecer

De acordo.
Belém, .........

Diretor do SAPP

c) Documentacdo exigida : Conforme consta do parecer do Servico de
Administracdo e Pagamento de Pessoal, o processo de Aposentadoria deve
conter, obrigatoriamente, informacdes e documentos, gue devem ser
apresentados ou requisitados ao Requerente na oport unidade da autuacéo.
A saber:

c.l. Relacdo de Documentos : certiddo de nascimento ou cépia da
carteira de identidade e CPF; certiddo de tempo de contribuicéo;
resolugbes que averbaram tempo de servi¢o, quando h ouver; declaracéo de
bens e rendas; cépia do Ultimo contra-cheque. Pode ser anexado, ainda,

0 ato de nomeacao/admisséo do servidor.

d) Controle de legalidade realizado pela Secretaria de Recursos Humanos
e Secretaria Geral : O processo € examinado preliminarmente pela
Secretaria de Recursos Humanos, que apora seu de ac ordo, para, em
seguida, ser encaminhado a Secretaria Geral do Trib unal, que examinara

0 parecer e o0s documentos constantes dos autos, 0s quais, estando
conforme, deverdo seguir para deliberagdo da Presid éncia, mediante a
apresentacdo dos despachos, conforme modelos a segu ir:

Senhor Diretor Geral,

Acompanhando a proposta apresentada as __, encaminho- |he os presentes autos
para aprecia¢do superior.

Belém, de de 2008

Assinatura da Diretora da SRH
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Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de liberacdo dessa Corte, a
aposentadoria do servidor , a ocorrer na modalidade
compulséria com proventos proporcionais ao tempo de contribuicdo, conf orme forma de

célculo atualmente vigente.

Em exame da documentagdo acostada os aut 0s, Vvislumbra- se que o
servidor/magistrado satisfaz as condi¢Bes previstas na legislacdo de regéncia, impondo-
se a deliberagdo desta Corte acerca da concesséo, ¢ ujos efeitos deverdo ocorrer a partir
de - , dia imediato aquele em que o] Sr.
alcancara a idade limite permitida para o exercicio no servigo
publico
Nesses termos, encontrando- se 0 processo em ordem, submeto a proposigdo a

consideracao superior.

Belém, / /
Assinatura do Diretor Geral
EM SESSAO.
Em / /

Assinatura do Desembargador Presidente

e) Inclusédo do processo em pauta de julgamento : O processo deve ser
encaminhado da Presidéncia para a Secretaria do Ple no com vistas a
inclusdo em pauta de julgamento. Nessa oportunidade , pode ser dado
vistas aos Desembargadores que solicitarem o0 manuse io prévio do
processo, devendo o mesmo retornar a Presidéncia, R elator natural do
processo, antes da sessdo. A remessa do processo pe la Secretaria do
Pleno aos Desembargadores sera feita por simples re gistro no sistema ou
por guia manual, sendo dispenséavel o registro por m eio de despachos.

f) Decisdo do Tribunal Pleno: nessa etapa, O processo segue para
deliberacdo do Tribunal com vistas a concessdo da a posentadoria. A
formalizagdo da concessdo devera ocorrer mediante a expedicdo da
Certiddo de Julgamento, que devera ser anexada ao p rocesso, conforme

modelo a seguir:

CERTIDAO DE JULGAMENT

Processo TRT P -__ /2008. Aposentadoria compulséria com proven tos proporcionais
ao tempo de contribuicdo, ao servidor , ho cargo de
, do quadro do pessoal — Parte Permanente, do Tribunal Regional do

Trabalho da Oitava Regiao.

DECISAQ

Presidente:

Participaram do julgamento os Exmos. Srs. Juizes:

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL ...
Belém, ........
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NOTA EXPLICATIVA: A Secretaria do Tribunal Pleno faz o encaminhamen to

dos autos diretamente a Secretaria de Recursos Huma nos para as
providéncias cabiveis. Nao haverd necessidade de de spacho de
encaminhamento, o processo tramita apenas no sistem a.

g) Expedicdo do Ato de Inatividade: apos a deliberacdo do Tribunal

Pleno, o processo segue para a Secretaria de Recurs 0os Humanos que
confeccionara o Ato de Aposentadoria. Confeccionado 0 ato, 0 processo é
encaminhado diretamente a Presidéncia para a assina tura mediante
simples despacho de encaminhamento pela prépria Sec retaria de Recursos
Humanos:

PROCESSO TRT N° /2008

Senhor Presidente,
Consoante decisdo do Tribunal Pleno fagco o encaminh amento

do ato concessério de aposentadoria do servidor FUL ANO DE TAL DA SILVA, em
anexo, para receber assinatura dessa Presidéncia.

Diretor da SRH

ATO N° , DE 30 DE JUNHO DE 2008
B O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OI TAVA

REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimen tais;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Tribunal Pleno na ses sdo de
....... , € 0 que mais consta do Processo TRT n° ... .12008;

RESOLVE:
APOSENTAR compulsoriamente o servidor ..., no carg o de
Técnico Judiciario — Area Administrativa, Nivel Intermediario, Classe C, Padréo
15 do Quadro de Pessoal Permanente do Tribunal Regional do Trabalho da 82
Regido, com fundamento no art. 40, § 1° inciso II, da Constituicdo, com
redacdo da Emenda Constitucional n°® 20/1998, c/c o art. 187 da Lein°® 8.112, de
11.12.90, tendo jus a proventos proporcionais ao te mpo de contribui ¢do a razéo
de 30/35 avos incidente sobre o valor calculado na forma no § 3° do art. 40 da
Constituicdo da Republica, com redacdo da Emenda n° 41/2003, c/c o art. 1°, da
Lei n°® 10.887, de 18.6.2004, com efeitos a contar d e 25.10.2008, dia seguinte
ao implemento de 70 anos de idade.
Publique-se e registre-se.
PRESIDENTE

h) Publicacéo do ato : a publicacdo o ato da aposentadoria compulsoéria €
concebida apenas para cumprir 0 principio da public idade, eis que os
efeitos da aposentadoria compulsoria ocorrem a part ir do dia seguinte a
data do aniversario de 70 anos do servidor/magistra do.
i) Elaboracdo do calculo dos proventos e encaminhament o do ato
concessorio de abono provisério para assinatura . providenciada a
publicacdo do ato de aposentadoria, 0 processo segu e para a elaboracéo
do célculo dos proventos pelo Servico de Administra ¢do e Pagamento de
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Pessoal, com o fim de confec¢do do Ato Concessorio de Abono Provisoério.
Elaborados os calculos, é confeccionado o respectiv 0 ato que segue para
assinatura da Presidéncia.

PROCESSO TRT N°

Senhora Diretora da SRH,

Com a publicagdo do Ato n° , de ....... , ho Diari o Oficial da
Unido desta data, que ora juntamos aos autos a fl. . ., foi divulgada a concesséo de
aposentadoria do servidor ....... , com proventos pr oporcionais ao tempo de
contribuicdo no cargo efetivo de Técnico Judiciario — Area Administrativa ..... ,

cujos calculos tiveram por base o que segue:

35 anos de tempo de contribuigcdo — 12.775 dias
Tempo apurado até 23.10.2008 -

Proporcionalidade - 30/35 avos
Nesse sentido, apresento os valores a que terd jus o}
servidor e fago anexar aos autos, para o fim de ass inatu ra da Presidéncia, o Ato

Concessorio de Abono Provisério:

Discriminacado das parcelas Valore S

Valor dos Proventos:

Belém, de junho de 2008

servidor que informa

Diretor do Servico

De acordo. Encaminhe-se o ato para
assinatura do Presidente.
Belém,

Diretor da SRH

NOTA EXPLICATIVA: Nesse caso, 0 processo segue da Secretaria de

Recursos Humanos diretamente para a Presidéncia, co m registro no
Sistema.

J) Juntada do Ato Concessorio de Abono Provisorio : O ato concessorio de
abono provisério arbitra ao inativo o valor dos pro ventos com base no
fundamento de sua aposentadoria. E esse ato que € s ubmetido ao crivo do
Tribunal de Contas da Unido para registro por inter médio do Controle
Interno.

APOSENTADORI

1. NOME DO INATIVO:
2. CARGO:

3. ATO QUE APOSENTOU: PROCESSO: TRT n° /2008
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4. FUNDAMENTO LEGAL:
5. CAUSA DETERMINANTE: COMPULSORIA
6. DECLARACAO DE BENS: FL.
7. TEMPO DE SERVICO COMPROVADO:
7.1. PARA APOSENTADORIA: 30 ANOS, .... (FL. ..)
7.2. PARA ADICIONAL: 20 ANOS, ....
8. VALOR DOS PROVENTOS: Arbitro ao inativo supracitado, 0s proventos mensai s abaixo
discriminados, com efeitos a partir de 25.10.2008 , dia seguinte aquele em que

completou 70 anos de idade:

DISCRIMINACAO VAL OREMR$

VALOR DOS PROVENTOS:

9. DETERMINO a inclusdo em folha de pagamento e submeto os prese ntes autos a
unidade de Controle Interno deste Tribunal, nos ter mos da Instrucdo Normativa n°
44/2002 do Tribunal de Contas da Uniéo.

Belém, de 2008

PRESIDENTE
k) Cadastramento da aposentadoria no SISAC : Ap6s a assinatura do Ato
Concessorio de Abono Provisério, o processo retorna a Secretaria de
Recursos Humanos para cadastramento no SISAC - Sistema de Apreciagao
dos Atos de Admissdao e Concessao, com o fim de encaminhamento ao
Tribunal de Contas da Unido. Feito o cadastramento, 0 processo €
encaminhado a unidade de Controle Interno para exam e e parecer:
PROCESSO TRT N°
Senhor Diretor de Controle Int erno,
Adotadas as providéncias relat ivas a inclusédo em folha d
pagamento dos proventos de aposentadoria do servido r... , este Servigo realizou o
cadastramento dos dados junto ao SISAC, que recebeu o0 n°... e o faz encaminhar a
esse Servigco para exame e parecer.
Belém, de de 2008
Diretor do Servico
[) Copia do Formulario de Concessdo de Aposentadoria (SISACNet): De
posse dos dados de cadastramento, o Controle Intern o realiza o exame da
aposentadoria e emite parecer de conformidade no ca mpo reservado, no
Formulario, para tal finalidade. Logo apds, encamin ha, pelo sistema, ao

Tribunal de Contas da Unido, para registro.
m) ALTERACOES DA APOSENTADORIAodas as alteracbes da aposentadoria

serdo juntadas no processo de concessdo que somente se extingue com a
morte do inativo. Com a morte do inativo 0 processo servird de base
para eventual concessao de penséo por morte, na hip Otese de existéncia

de beneficiérios.
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ORIENTACOES QUANTO AO PROCESSO DE APOSENTADC COMPULSORI

Republica, com redacdo da Emenda Constitucional n°
41/2003;

anteriormente a Emenda n°® 41/2003; e (3) ao art. 8°
(regras de transicao).

Arts. 2° e 6°, da Emenda Constitucional n® 41/2003;
Art. 3°, da Emenda Constitucional n® 47/2005; e

Art. 3°, da Emenda Constitucional n°® 41/2003, este em relacdo aos
servidores que satisfizeram as condicbes para conce ssao
aposentadoria com base nas normas revogadas - direi to adquirido a: (1)
redacdo originaria do art. 40 da Constituicdo; (2) ao art. 40, com a
redacdo da Emenda 20/98, observada a forma de calcu lo dos proventos
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v Os proventos da aposentadoria poderdo ser proporcio nais ou
integrais, dependendo do tempo de efetivo
servigo/contribui¢ao.

v Os aposentados tém direito ao saque integral do Pas ep.

v A aposentadoria compulsoria serd automatica, com Vi géncia a
partir do dia seguinte aguele em que o servidor ati ngir a
idade- limite de permanéncia no servico. O tempo de
servigo/contribuicdo é contado até a véspera do implemento
dos 70 anos. A atividade apds esse periodo ndo deve surtir
qualquer efeito juridico.

v O servidor aposentado com proventos proporcionais, se
acometido de doenca especificada em lei, podera vir a
usufruir de proventos integrais, co m base no art. 190, da Lei
n® 8.112/90, cujo processamento ocorrera nos propri 0s autos
da aposentadoria. Deve ser mantida, nesse caso, a m esma base
de célculo dos proventos: (1) se a base foi a remun eracdo da
atividade, € esta que serd adotada; (2) se foi a média das
remuneracdes, € esta que deve ser observada.

v Todo inativo é obrigado, anualmente, a proceder a a tualizacdo
de seu registro cadastral, sendo condicdo basica pa ra a
continuidade do recebimento do provento. E admitida a
realizacdo da atualizac&o cadastral mediante procuracdo, nos
casos de moléstia grave, auséncia ou impossibilidad e de
locomocgao do titular do beneficio, devidamente comp rovados.
As procuracbes apresentadas para efeito de atualiza cao
cadastral terdo validade de 6 meses.

Easily create iPhone documentation

3.2.1.2 Aposentadoria Voluntaria

E a passagem voluntaria do servidor da atividade p ara a
inatividade. Pode ocorrer com proventos integrais o u proporcionais,
desde que implementados o0s requisitos previstos na legislacdo de
regéncia.

Fundamento Legal:

Art. 40, § 1°, inciso lll, alineas “a” e “b”, da Co nstituicdo da

20/98 e da Emenda n°

de

da Emenda n° 20/98



Processamento

O processo de aposentadoria voluntaria tera inicio com o
requerimento do interessado a partir do forneciment 0, pela Secretaria
de Recursos Humanos, de mapa demonstrativo do tempo de
servigo/contribui¢do consignando as opgoes para o f im de inativacgéo.

Etapas do processo:

a) Autuacao do processo pelo Servico de Administrag ao e Pagamento de
Pessoal, apos recebimento do pedido do requerente, conforme modelo de
capa abaixo:

a.1l) Capa do processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO:
.Concesséo de Aposentadoria Voluntaria

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:
SEGURIDADE SOCIAL SERVIDOR
APOSENTADORIA VOLUNTARIA

INTERESSADOS:

a.2) Confeccéo da Certidao de Autuacdo, conforme mo delo abaixo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL ,
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas
Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3) Requerimento : o pedido de aposentadoria deverd identificar o

fundamento que lhe confere ensejo, conforme a segui r:
Excelentissimo Senhor Presidente do Tribunal Region al do Trabalho da Oitava Regiao.
, . lotado no (na)
,vem, respeitosamente, reque rer a Vossa Exceléncia aposentadoria
voluntaria, com proventos integrais/proporcionais, com base:
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Hipoteses:

1. no artigo 40, inciso lll, alinea “a”, redacgéo origi nal da Constituicdo Federal.

Nota explicativa: aposentadoria com proventos integrais, hipotese val ida somente
aqueles que implementaram todos os requisitos até 1 6/12/1998.

2. no artigo 40, inciso lll, alinea “c”, redagéo origi nal da Constituicdo Federal.

Nota explicativa: aposentadoria com proventos p roporcionais, hipétese valida
somente aqueles que implementaram todos os requisit 0s até 16/12/1998.

3. no artigo 40, inciso lll, alinea “d”, redagao origi nal da Constituicdo Federal.

Nota explicativa: aposentadoria por idade, com proventos proporciona is, hip6 tese
vélida somente aqueles que implementaram todos os r equisitos até 16/12/1998.

4. no artigo 8°, caput, da Emenda Constitucional n° 20 /98.

Nota explicativa: aposentadoria com proventos integrais, hipétese val ida somente
aqueles que implementaram todos os requisitos até 3 1/12/2003.

5. no artigo 8°, § 1°, da Emenda Constitucional n° 20/ 98.

Nota explicativa: aposentadoria com proventos proporcionais, hipétese vélida
somente aqueles que implementaram todos os requisit os até 31/12/2003.

6. no artigo 40, § 1°, inciso Il I, alinea “a”, com a redagcdo dada pela Emenda
Constitucional n® 20/98.

Nota explicativa: aposentadoria com proventos integrais, hipétese val ida somente
aqueles que implementaram todos os requisitos até 3 1/12/2003.

7. no artigo 40, § 1° inciso lll, alinea “b ", com a redagdo dada pela Emenda
Constitucional n° 20/98.

Nota explicativa: aposentadoria com proventos proporcionais, hipétese vélida
somente aqueles que implementaram todos os requisit os até 31/12/2003.

8. noart. 40, 8 1°, inciso lll, alinea “a”, com redag ado das Emendas 20/98 e 41/2003.
Nota explicativa . aposentadoria com proventos integrais, com sistem atica de
célculo dos proventos pela média aritmética.

9. Noart. 40, § 1°, inciso lll, alinea “b”, com redag ao das Emendas 20/98 e 41/2003.
Nota explicativa . aposentadoria com proventos proporcionais, com si stematica de

célculo dos proventos pela média aritmética.

10. no artigo 2°, da Emenda Constitucional n°® 41/2003.
Nota explicativa: aposentadoria com proventos integrais com sistemati ca de célculo
dos proventos pela média aritmética, sujeito a desco nto de acordo com a idade, sem
direito a paridade.

11. no artigo 6°, da Emenda Constitucional n°® 41/2003.

Nota explicativa: aposentadoria com proventos integrais com direito a equivaléncia
entre proventos e remuneracéo do cargo efetivo e a paridade.

12. no artigo 3°, da Emenda Constitucional n°® 47/2005.
Nota explicativa: aposentadoria com proventos integrais com direito a equivaléncia
entre proventos e remuneracgéo do cargo efetivo e a paridade.

Nesses Termos,
Pede deferimento.

, de de
(local)
Assinatura
b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal em
andlise ao pedido formulado pelo requerente, confor me modelo a sequir:
PROCESSO N°
DE: SERVICO DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: APOSENTADORIA VOLUNTARIA COM PROVENTOS INTEGRAIS, BNDAMENTADA NO ART|
3° DA EMENDA CONSTITUCIONAL N° 47/2005.
PARECER
SAPP/DM/N°
1/2008

Senhor Diretor,

(O parecer deve
vir com a sigla O servidor , Analista Jud iciario,

146/ 336



da unidade, as
iniciais de quem
0O exarou € o0
nidmero em ordem
(sequéncia dos

pareceres que
foram exarados
pela mesma
pessoa)

exercente do cargo em comissdo de Diretor de Secret aria da Vara do
Trabalho de ...., requer aposentadoria com fundamen to no art. 3° da
Emenda Constitucional n°® 47/2005, que assim prescre ve:

“Art. 3° Ressalvado o direito de opcdo a
aposentadoria pelas normas estabelecidas pelo art.
40 da Constituicho Federal ou pelas regras
estabelecidas pelos arts. 2° e 6° da Emenda
Constitucional n°® 41, de 2003, o servidor da Unido,

dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
incluidas suas autarquias e fundacd es, que tenha
ingressado no servico publico até 16 de dezembro de

1998 podera aposentar- se com proventos integrais,
desde que preencha, cumulativamente, as seguintes
condicoes:

I - trinta e cinco anos de contribuicdo, se homem,
e trinta anos de contribuicdo, se mulher;

I - vinte e cinco anos de efetivo exercicio no
servico publico, quinze anos de carreira e cinco
anos no cargo em que se der a aposentadoria;

m - idade minima resultante da redugéo,
relativamente aos limites do art. 40, § 1°, inciso
I, alinea "a", da Constituicdo Federal, de um ano

de idade para cada ano de contribuicdo que exceder

condicdo prevista no inciso | do caput deste

artigo.”

A norma em epigrafe é destinada ao servidor que ja
detinha essa condicdo na data de 16 de dezembro de 1998, ou seja, ja
exercia cargo de provimento efetivo. Além desse req uisito, é exigido o
implemento do tempo de contribui¢do, de idade, de t empo de exercicio no
servico publico, na carreira e no cargo, nos limite s acim
reproduzidos.
In casu , o servidor preenche todas as condi¢des
conforme se pode observar na discriminagcéo a seguir :
Posse da 82 Regido:.........cccceeueeee.
Tempo de contribuigdo/servico até ........
Tempo de servico publico..................
Tempo de carreira..........cccecveeeen...
Tempo NO Cargo .......ccocvvevveennernnn.
Idade......ccooveiiiiiii
Ressalta- se que 0 excesso de um ano ao tempo de
contribuicdo — 36 anos - confere ao servidor o direito de inativacdo
aos 59 anos de idade. Cabe registrar que para o fim do tempo de
contribuicdo foram computados .... anos de servigo prestado ao ... ,
consoante CTS anexa, averbado pela Resolucéo n°.... ., bem como o tempo
relativo a licenca- prémio ndo gozada, contada em dobro para o fim de
inativacdo, com amparo no art...... ex Vi da decisdo do Tribunal de
Contas da Uniéo, objeto do Acérdéo ....
Nesses termos, o servidor terd direito a usufruir,

inatividade, de proventos correspondentes ao valor da remuneragédo da
atividade, excluidas as parcelas relativas ao auxil io- alimentagéo e a
ind. Localidade, que ndo aderem aos proventos da ap osentadoria. Tera
direito, ainda, a paridade, o que lhe permitird usu fruir das mesmas
revisbes/reajustes da remuneragdo de seu cargo na a tividade, a teor do
paragrafo Unico do art. 3° da Emenda Constitucional n® 47/2005, que

assim dispoe:

Paragrafo Unico. (TRANSCREVER)

a

na
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Nivel..., Classe C, Padrdo 15, com fundamento

amparo na ......

imperativo de ordem legal:

a) copia da Certiddo de Nascimento
Identidade e CNPF;

b) Mapa de Tempo de Contribuicao/Servic
c) Certiddes de Tempo de Servigo (fls.

d) resolucdes de averbacéao ...(fls.)

e) declaracdo de bens e rendas; e

f) copia do ultimo contra-cheque.

E o parecer, sub censura.

Servidor que redigiu

De acordo.
Belém, .....

Diretor do SAPP

Diante do exposto, opina- se pela concessdo de aposentadoria ao
servidor ..... , ho cargo de Analista Judiciario, Ar ea Judiciaria,

nos artigos......... , 0

que lhe garante o direito a percepcdo de proventos integrais, com

No mais, cabe enumerar os documentos juntados autos por

ou da C arteira de

0..(f)
)

¢) Documentos exigidos . Conforme consta do parecer do Servico de

Administragdo e Pagamento de Pessoal, o processo de
conter, obrigatoriamente, informacdes e documentos,
apresentados ou requisitados ao Requerente na oport

a saber. copia da carteira de identidade e CPF, De
Rendas, certiddo de tempo de contribuicdo (original
averbacdo tempo de servico, quando houver, Mapa de
cépia do dltimo contra-cheque.

d) Controle de legalidade realizado pela Secretaria de
e Secretaria Geral: 0 processo é examinado

Aposentadoria deve
gue devem ser

unidade da autuacéo,

claracdo de Bens e

), resolucdes de
Tempo de Servico e

Recursos Humanos
preliminarmente pela

Secretaria de Recursos Humanos, que apora seu de ac ordo, para, em

seguida, ser encaminhado a Secretaria Geral do Trib

0 parecer e o0s documentos constantes dos autos, 0s
conforme, deverdo seguir para deliberagdo da Presid
apresentacdo de despachos, conforme modelos a segui

unal, que examinara
quais, estando
éncia, mediante a

Senhor Diretor Geral,

Acompanhando a proposta apresentada as
autos para apreciagdo superior.

Belém, / / de 2008

Assinatura da Diretora da SRH

, encaminho- Ihe os presentes
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Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de liberacdo dessa Corte, a
aposentadoria do servidor/magistrado ............. ... , a ocorrer na modalidade
voluntaria com proventos integrais ao tempo de cont ribuicdo, com base no art. 3°, da
Emenda Constitucional n°® 47/2005.

Em exame da documentagdo acostada os aut 0s, Vvislumbra- se que o
servidor/magistrado satisfaz as condi¢Bes previstas na legislacdo de regéncia, impondo-
se a deliberagdo desta Corte acerca da concesséo, ¢ ujos efeitos deverdo ocorrer a partir
da publicagdo do respectivo Ato de Aposentadoria no Diario Oficial da Uniéo.

Nesses termos, encontrando- se 0 processo em ordem, submeto a proposigdo a
consideracao superior.

Belém, ......cccceiens

Assinatura do Diretor-Geral
EM SESSAO.
Em__ / /
Assinatura do Desembargador Presidente
e) Inclusédo do processo em pauta de julgamento : O processo deve ser
encaminhado da Presidéncia para a Secretaria do Ple no com vistas a
inclusdo em pauta de julgamento. Nessa oportunidade , pode ser dado
vistas aos Desembargadores que solicitarem o manuse io prévio do
processo, devendo o mesmo retornar a Presidéncia, R elator natural do
processo, antes da sessdo. A remessa do processo pe la Secretaria do
Pleno aos Desembargadores sera feita por simples re gistro no sistema ou
por guia manual, sendo dispensével o registro por m eio de despachos.
f)  Decisdo do Tribunal Pleno: nessa etapa, O processo segue para
deliberacdo do Tribunal com vistas a concessdo da a posentadoria. A
formalizagdo da concessdo devera ocorrer mediante a expedicdo da
Certiddo de Julgamento, que devera ser anexada ao p rocesso, conforme
modelo a seguir:
CERTIDAO DE JULGAMENT

Processo TRT P - /2008. Pedido de aposenta doria volunt aria com proventos
integrais ao tempo de contribuicdo, ao servidor __ , ho
cargo de , do Quadro do Pessoa | — Parte Permanente, do Tribunal
Regional do Trabalho da Oitava Regié&o.
DECISAQ
Presidente:
Participaram do julgamento os Exmos. Srs. Juizes:
SALA DE SESSOES ......
Belém, .......cccoceee.
NOTA EXPLICATIVA: A Secretaria do Tribunal Pleno faz o encaminhamen to
dos autos diretamente a Secretaria de Recursos Huma nos para as
providéncias cabiveis. Nao haverd necessidade de de spacho de
encaminhamento, o processo tramita apenas no sistem a.
g) Expedicdo do Ato de Inatividade: apos a deliberacdo do Tribunal
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Pleno, o processo segue para a Secretaria de Recurs 0s Humanos que

confeccionara o Ato de aposentadoria. Confeccionado 0 ato, 0 processo é
encaminhado diretamente a Presidéncia para a assina tura mediante
simples despacho de encaminhamento pela prépria Sec retaria de Recursos
Humanos:

PROCESSO TRT N° /2008

Senhor Presidente,

Consoante decisdo do Tribunal Pleno faco o encaminh amento
do ato concessorio de aposentadoria do servidor FUL ANO DE TAL DA SILVA, em
anexo, para receber assinatura dessa Presidéncia.

Diretor da SRH

ATO N° , DE ...DE .... DE 2008
. O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OI TAVA

REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimen tais;

CONSIDERANDO a deliberacdo do Tribunal Pleno na ses sdo de
....... , € 0 que mais consta do Processo TRT n° ... .12008;

RESOLVE:
CONCEDER aposentadoria, a pedido, ao servidor ..., no cargo
de Analista Judiciario — Area Administrativa, Nivel...... , Classe C, Padrao 15
do Quadro de Pessoal Permanente do Tribunal Regiona | do Trabalho da 82 Regido,
com fundamento no a rt. 3° da Emenda Constitucional n® 47/2005, com pr oventos
integrais ao tempo de contribuigéo, calculados com base na remuneragéo do cargo
efetivo, na forma da Lei n® 11.416, de 15.12.2006, consignando 12% (doze por
cento) de Adicional por Tempo de Servico , devido com base nos artigos 61,
inciso Ill, e 67 da Lei n® 8.112, de 11.12.90, com redacdo da Lei n® 9.527/97;
além da Vantagem Pessoal Nominalmente Identificada (VPNI), decorrente do
exercicio do cargo em comissao de Diretor de Secret aria, com amparo no art. 62-
A da Lei n® 8.112/90, com redacdo dada pela Medida Proviséria n° 2.225- 45, de
4.9.2001.
Publique-se e registre-se.
PRESIDENTE

h) Publicacéo do ato : a publicacdo o ato da aposentadoria é condi¢édo de
eficacia do respectivo ato, conforme previsdo do ar t. 188, da Lei n°
8.112/90. Deve ser anexada aos autos coOpia do Diari o Oficial,
comprovando a publicacdo, haja vista que até essa d ata o servidor se
encontra na atividade, computando-se o referido per iodo para todos os
fins de direito.
i) Elaboracdo do calculo dos proventos e encaminhament o do ato
concessério de abono provisério para assinatura . providenciada a
publicacédo do ato de aposentadoria, 0 processo segu e para o célculo dos
proventos pelo Servico de Administragdo e Pagamento de Pessoal, com o
fim de confeccdo do Ato Concessorio de Abono Provis orio. Elaborado os
calculos, é confeccionado o respectivo ato que segu e para assinatura da

Presidéncia.
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PROCESSO TRT N°

Senhora Diretora da SRH,

Com a publicacdo do Ato n°® , de ....... , ho Diari o Oficial da
Unido desta data (fl. ), foi formalizada a concessa 0 de aposentadoria do servidor
....... , com proventos integrais ao tempo de contri buicdo, no cargo efetivo de
Analista Judiciario — Area Administrativa ..... , dando ensejo a complemen tacdo do
Mapa de Tempo de Servico/Contribuicdo com o cémputo do periodo em que o servidor
permaneceu na atividade até a data da referida publ icacao.

Nesse sentido, faco anexar aos autos novo Mapa de T empo de

Servico/Contribuicdo, e apenso o Ato Concessorio de Abono Provisério, que deve
seguir para assinatura da Presidéncia do Tribunal, consignando os valores dos

proventos abaixo discriminados:

Discriminacdo das parcelas Valore S

Valor dos Proventos:

Belém, de junho de 2008

servidor que informa

Diretor do Servigo

De acordo. Encaminhe-se o ato para
assinatura do Presidente.
Belém,

Diretor da SRH

NOTA EXPLICATIVA : Nesse caso, 0 processo segue diretamente para a
Presidéncia, com registro no Sistema.

j) Juntada do Ato Concessério de Abono Provisério : O ato concessorio de
abono provisorio arbitra ao inativo o valor dos pro ventos com base no
fundamento de sua aposentadoria. E esse ato que € s ubmetido ao crivo do
Tribunal de Contas da Unido para registro por inter médio do Controle
Interno.

APOSENTADORIA

1. NOME DO INATIVO:

2. CARGO:

3. ATO QUE APOSENTOU: PROCESSO: TRT n° /2008
4. FUNDAMENTO LEGAL:

5. CAUSA DETERMINANTE: VOLUNTARIA (pedido a fl. 2)

6. DECLARACAO DE BENS: FL.

7. TEMPO DE SERVICO COMPROVADO:

7.1. PARA APOSENTADORIA: 36 ANOS, .... (FL. ..)
7.2. PARA ADICIONAL: 20 ANOS, ...
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8. VALOR DOS PROVENTOS: Arbitro ao inativo supracitado, 0s proventos mensai s abaixo
discriminados, com efeitos a partir de ..... 2008, d ata da publicacdo do Ato de
Inatividade no Diario Oficial da Uni&o.

DISCRIMINACAO VAL OREMR$

VALOR DOS PROVENTOS:

9. DETERMINO a inclusdo em folha de pagamento e submeto os prese ntes autos a
unidade de Controle Interno deste Tribunal, nos ter mos da Instrucdo Normativa n°
44/2002 do Tribunal de Contas da Uniéo.

Belém, de 2008

PRESIDENTE

k) Cadastramento da aposentadoria ho SISAC : Ap6s a assinatura do Ato
Concessorio de Abono Provisério, 0 processo retorna a Secretaria de
Recursos Humanos para cadastramento no SISAC — Sistema de Apreciagao
dos Atos de Admissdao e Concessao, com o fim de encaminhamento ao
Tribunal de Contas da Unido. Feito o cadastramento, 0 processo €
encaminhado a unidade de Controle Interno para exam e e parecer:

PROCESSO TRT N°

Senhor Diretor de Controle Int erno,
Adotadas as providéncias relativas a inclusdo em fo lha de
pagamento dos proventos de aposentadoria do servido r... , este Servigo realizou o
cadastramento dos dados junto ao SISAC, que recebeu 0 n°... e o faz encaminhar a

esse Servico para exame e parecer.

Belém, de de 2008

Diretor do Servico

[) Copia do Formulario de Concessdo de Aposentadoria (SISACNet): De
posse dos dados de cadastramento, o Controle Intern o realiza o exame da
aposentadoria e emite parecer de conformidade no campo reservado, no
Formulario, para tal finalidade. Logo ap6s, encamin ha, pelo sistema, ao

Tribunal de Contas da Uniéo, para registro.
m) ALTERACOES DA APOSENTADORIAodas as alteracbes da aposentadoria

serdo juntadas no processo de concessdo que somente se extingue com a
morte do inativo. Com a morte do inativo 0 processo servira de base
para eventual concessao de pensao por morte, na hip Otese de existéncia

de beneficiarios.

ORIENTACOES QUANTO AO PROCESSO DE APOSENTADC VOLUNTARI/

v Os aposentados tém direito ao saque integral do Pas ep.

v O servidor aposentado com proventos proporcionais, se
acometido de doenca especificada em lei, poderd vir a
usufruir de proventos integrais, com base no art. 1 90, da Lei
n® 8.112/90, cujo processamento ocorrera nos propri 0S autos
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da aposentadoria. Deve ser mantida, nesse caso, a mesma base

de célculo dos proventos: (1) se a base foi a remun eracdo da
atividade, é esta que serd adotada; (2) se foi a mé dia das
remuneracoes, é esta que deve ser observada.

Todo inativo é obrigado, anualmente, a proceder & a tuali zacgdo
de seu registro cadastral, sendo condicdo basica pa ra a
continuidade do recebimento do provento. E admitida a
realizacdo da atualizacdo cadastral mediante procur acao, nos
casos de moléstia grave, auséncia ou impossibilidad e de
locomocéo do titular do beneficio, devidamente comprovados.

As procuracbes apresentadas para efeito de atualiza cao
cadastral terdo validade de 6 meses.

E assegurada a concessdo de aposentadoria a qualque r tempo
aos servidores publicos que, até a data da publicac do da
Emenda Constitucional n® 20/98, ou da Emenda n° 41/ 2003
tenham cumprido os requisitos para concessdo dos be neficios
entdo vigentes, observ ados o0s critérios previstos na
legislacdo de regéncia & época do implemento das co ndicdes.

E proibida a percepcdo simulttnea de proventos de

aposentadoria decorrente do art. 40 da Constituicdo , com a
remuneracdo de cargo, emprego ou fungdo publica, re ssal vados
0s cargos acumulaveis previstos na Constituicdo, os cargos
eletivos e os cargos em comissdo declarados em lei de livre
nomeacao e exoneracao. Essa vedacdo nao se aplica a 0s membros
de poder e aos servidores inativos e militares, que , até
16/12/98, da  ta da publicacdo da Emenda Constitucional no 20,

tenham ingressado novamente no servico publico por concurso
publico de provas ou de titulos, e pelas demais for mas
previstas na Constituicdo Federal, sendo- Ihes proibida a
percepcdo de mais de uma aposentado ria pelo regime de
previdéncia a que se refere o Art. 40 da Constitui¢ ao
Federal, aplicando-se- lhes, em qualquer hipotese, o limite de

que trata o § 11 desse mesmo artigo. Tal situacéo d eve ser
informada no processo de aposentadoria, quando for 0 caso.

Os periodos de licenca- prémio adquiridos até 15/10/96 e nao

gozados, poderdo ser contados em dobro para efeito de
aposentadoria. Nesse caso, o parecer do Recursos Hu manos deve
informar a ocorréncia, bem como fazer inserir tal ¢ ontagem no
Mapa de Tempo de Servi¢co/Contribuicéo.

O servidor aguardard em exercicio a publicacdo do a to de
aposentadoria.

Easily create PDF Help documents

3.2.1.3 Aposentadoria por Invalidez

A aposentadoria por invalidez decorre da incapacida de do
servidor para o exercicio de suas atribuicdes, conf orme certificado por
pericia médica oficial que, no mesmo laudo, deve re ferir que o servidor
também ndo possui condicBes de readaptacdo em outro cargo. A invalidez
poderd decorrer de acidente em servigo; moléstia pr ofissional ou
doencas graves, contagiosas ou incurdveis, especifi cadas em lei,
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situagbes em que o servidor tera direito a provento s integrais. Outras
causas de invalidez, que ndo as anteditas, submetem 0 servidor a
proventos proporcionais.

Fundamento Legal:

Art. 40, inciso |, da Constituicdo Federal/88, co m redacédo
dada pela Emenda Constitucional n°® 41/2003.

Arts. 186, inciso | e § 1°, 188 e 212 da Lei n° 8 .112/90.

Processamento
Em raz&o da natureza da aposentadoria, 0 processo t em inicio

por impulso oficial, o que ndo impede a provocagao do interessado que,
para tanto, devera anexar ao seu requerimento os do cumentos que
corroboram as suas razoes, tais como laudos médicos , exames e outras
informacbes necessarias a avaliagdo do servidor pel a Junta Médica

Oficial do Tribunal.

Etapas do processo:

a) Autuacdo do processo pelo Servico de Administrag do e Pagamento de
Pessoal, apds o recebimento do Laudo Médico/Pericia | encaminhado pelo
Servico Integrado de Saude, conforme modelo abaixo:

a.1) Capa do Processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N°:

OBJETO:
.Concesséo de Aposentadoria Por invalidez

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
TIPO:

SEGURIDADE SOCIAL SERVIDOR

APOSENTADORIA POR INVALIDEZ

INTERESSADOS:

a.2) Confeccéo da Certiddo de Autuacéo:

CERTIDAO DE AUTUACA!I

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL ,
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas
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Belém,

de de 2008

Servidor

a.3)

Laudo medico Oficial
oficial dando conta da invalidez do servidor para o
atribuicdes do cargo que ocupa e inviabilidade de r

Encaminhamento pelo SIS do laudo médico
exercicio das
eadaptagdo em outro.

o FORMATO
MEMORANDO

OBSERVAR AS REGRAS
DA REDAGCAO OFICIAL
DESTE

CONSTANTE
MANUAL.

DO
DEV

MEMORANDO TRT/SIS/ N° /200X

Senhor Diretor,

Faco encaminhar, nesta data, para o fim de instaura

competente processo de aposentadoria por invalidez,

¢do de
laudo médico

oficial realizado na data de , onde con sta certificado
que o servidor , exercente do cargo de provimento
efetivo de Técnico Judiciario, Area Administrativa, é portador de
cardiopatia grave e se encontra invalido para o ser vigo publico.

Belém,

Diretor do SIS

NOTA EXPLICATIVA | : O encaminhamento do laudo ao SAPP deve ocorrer
por guia manual. Ao receber o laudo, o SAPP procede ra a
instauragdo do processo de aposentadoria.

NOTA EXPLICATIVA Il : O laudo deve certificar a data da pericia; a
patologia; o tempo de tratamento; o enquadramento d
invalidez para o servi¢o publico e a inviabilidade

em outro cargo.

a moléstia; a
de readaptacéo

b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de
analise ao cumprimento dos requisitos legais exigid

modelo a sequir:

Pessoal
os por lei, conforme

em

PROCESSO N°

DE:

SERVICO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO: APOS[ENTADORIA POR INVALIDEZ COM PROVENTOSINTEGRAIS, OBSERVADA A BASE
DE CALCULO PREVISTA NA LEI N° 10.887/2004.

PARECER

SAPP/DM/N® Senhor Diretor,

1/2008

(O parecer deve
vir com a sigla
da unidade, as
iniciais de quem
0O exarou e o
ndmero em ordem
(sequéncia dos
pareceres que

O servidor
exercente do cargo em comissdo de Diretor de Secret
Trabalho de ...., foi submetido a avaliagdo por Jun
gue esposou a seguinte concluséo:

, Técnico Judi ciario,
aria da Vara do
ta Médica Oficial,

“A Junta mé dica conclui que o paciente é portador
de cardiopatia grave devido a progresséo da doenca
aterosclerotica coronaria, e do aparecimento de
leséo em valva adrtica, mesmo seguindo o
tratamento medicamentoso adequado.
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foram
pela
pessoa)

exarados
mesma

Encontra-se incapacitado para o exercicio de suas
atribuigdes, ndo tendo condi¢des de ser readaptado
em outro cargo publico.

A doenga encontra- se enquadrada dentre as
especificadas no 8 1° do art. 186 da Lei
n°8.112/90 e a indicagdo é de aposentadoria por

invalidez, devendo o paciente permanece r de
licenca médica até a data da publicagcdo de sua
aposentadoria  .”

A conclusdo da pericia médica, portanto, autoriza a

concessédo de aposentadoria por invalidez com proventos integrais ao
servidor, com fundamento no art. 40, § 1°, inciso | , da Constituicdo
Federal, com redacdo da Emenda Constitucional n® 41 /2003, in verbis
“Art. 40......
§ 1°.
-
Vale lembrar que o § 1° do art. 186 da Lei n° 8.112 /90

enumera a “cardiopatia grave” dentre as patologias que confere direito
a aposentadoria por invalidez com proventos integra is. Eis 0 que dita o

citado dispositivo:

“Art. 186. ....cccuennee.
8§1% i
A forma de calculo dos proventos integrais, na hipé tese,
deve observar o disposto no art. 1° da Lei n° 10.88 7/2004, que
regulamenta o 8 3° do art. 40 da Constituicdo Feder al, com redacgéo que

Ihe conferiu a Emenda n° 41/2003.

No mais, faz- se mister discriminar o tempo de contribuigédo
do servidor que ora servira de base de célculo para 0S seus proventos:

Nesses termos, o servidor tera direito a usufruir, na
inatividade, de proventos integrais, calculados com base na média
aritmética de 80% das maiores remuneragdes aportada s desde a
competéncia jul/94. Importante dizer que em face da moléstia a que foi
acometido, ndo devera incidir sobre seus proventos 0 imposto sobre a
renda, a teor do inciso XIV do art. 6° da lei n® 7. 713/88.

Diante do exposto, opina- se pela concessao de aposentadoria
por invalidez ao servidor ..... , ho cargo de Analis ta Judiciario, Area
Judiciaria, Nivel..., Classe C, Padrdo 15, com fund amento nos
artigos......... , 0 que |Ihe garante o direito a per cepcgdo de proventos

integrais, calculados com base na ......

No mais, cabe enumerar os documentos ju ntados autos por
imperativo de ordem legal:

a) copia da Certiddo de Nascimento ou da Carteira d e

Identidade e CNPF;

b) laudo médico oficial;

b) Mapa de Tempo de Contribuicdo/Servi co..(fl.)

c) Certiddes de Tempo de Servigo (fls. J)

d) resolucgdes de averbacéo ...(fls.)

e) declaracao de bens e rendas; e

f) copia do Ultimo contra-cheque.
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E o parecer, sub censura.

Servidor que redigiu

De acordo.
Belém, .....

Diretor do SAPP

c) Documentos exigidos : Conforme consta do parecer do Servico de
Administracdo e Pagamento de Pessoal, 0 processo de Aposentadoria deve
conter, obrigatoriamente, informacdes e documentos, gue devem ser
apresentados ou requisitados ao Requerente na oport unidade da autuagéo.
A saber: laudo médico/pericial, copias da carteira de identidade e CPF;
certiddo de tempo de contribuigdo; resolugcbes que a verbacdo tempo de
servico, quando houver; declaragdo de bens e rendas ; cOpia do ultimo
contra-cheque.

d) Controle de legalidade realizado pela Secretaria de Recursos Humanos
e Secretaria Geral . 0 processo €& examinado preliminarmente pela
Secretaria de Recursos Humanos, que apora seu de ac ordo, para, em
seguida, ser encaminhado a Secretaria Geral do Trib unal, que examinara
0 parecer e os documentos constantes dos autos, 0s quais, estando
conforme, deverdo seguir para deliberacdo da Presid éncia, mediante a
apresentacdo de despachos, conforme modelos a segui r:

Senhor Diretor Geral,

Acompanhando a proposta apresentada as , en caminho- lhe os presentes autos para
apreciacao superior.

Belém, ..... de......... de 2008

Assinatura da Diretor da SRH

Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de liberacdo dessa Corte, a
aposentadoria do servidor/magistrado , a ocorrer na modalidade
aposentadoria por invalidez com proventos integrais ao tempo de contribui¢cdo, conforme

forma de calculo atualmente vigente.

Em exame da documentagdo acostada os a utos, vislumbra- se que O
servidor/magistrado satisfaz as condi¢Bes previstas na legislacdo de regéncia, impondo-
se a deliberacdo desta Corte acerca da concessdo, C ujo s efeitos deverdo partir da

publica¢cdo do ato de aposentadoria.

Nesses termos, encontrando- se 0 processo em ordem, submeto a proposigdo a
consideracao superior.

Belém, de de

Assinatura do Diretor Geral

EM SESSAO.
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Assinatura do Desembargador Presidente

e) Inclusdo do processo em pauta de julgamento : O processo deve ser
encaminhado da Presidéncia para a Secretaria do Ple no com vistas a
inclusdo em pauta de julgamento. Nessa oportunidade , pode ser dada
vistas aos Desembargadores que solicitarem o manuseio pré vio do
processo, devendo o mesmo retornar a Presidéncia, R elator natural do
processo, antes da sessdo. A remessa do processo pe la Secretaria do
Pleno aos Desembargadores sera feita por simples re gistro no sistema ou
por guia manual, sendo dispenséavel o registro por m eio de despachos.

f)  Decisdo do Tribunal Pleno : nessa etapa, 0 processo segue para
deliberacdo do Tribunal com vistas a concessdo da a posentadoria. A
formalizagdo da concessdo dever4 ocorrer mediante a expedicdo da
Certiddo de Julgamento, que devera ser anexada ao p rocesso, conforme

modelo a seguir:

CERTIDAO DE JULGAMENT

Processo TRT P - /2008. Concesséo de aposentadoria por inv alidez com proventos
integrais ao tempo de contribuicéo, ao servidor , no
cargo de , do Quadro do Pessoa | — Parte permanente, do Tribunal
Regional do Trabalho da Oitava Regiao.

DECISAQ

Presidente:

Participaram do julgamento os Exmos. Srs. Juizes:

SALA DE SESSOES DO TRIBUNAL.....

Belém, ........

NOTA EXPLICATIVA: A Secretaria do Tribunal Pleno faz o encaminhamen to
dos autos diretamente a Secretaria de Recursos Huma nos para as
providéncias cabiveis. N&o haverd necessidade de de spacho de
encaminhamento, o processo tramita apenas no sistem a.

g) Expedicdo do Ato de Inatividade: apos a deliberacdo do Tribunal

Pleno, o processo segue para a Secretaria de Recurs 0s Humanos que
confeccionara o Ato de aposentadoria. Confeccionado 0 ato, 0 processo é
encaminhado diretamente & Presidéncia para a assina tura mediante
simples despacho de encaminhamento pela propria Sec retaria de Recursos
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Humanos:

PROCESSO TRT N° /2008

Senhor Presidente,
Consoante decisdo do Tribunal Pleno fago o encaminh amento do

ato concessorio de aposentadoria do servidor FULANO DE TAL DA SILVA, em anexo,
para receber assinatura dessa Presidéncia.

Diretor da SRH

ATO N° , DE ...DE .... DE 2008
3 O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OI TAVA

REGIAO, no uso de suas atribui¢cdes legais e regimen tais;

CONSID ERANDO a deliberacdo do Tribunal Pleno na sessdo de
....... , € 0 que mais consta do Processo TRT n° ... .12008;

RESOLVE:

APOSENTAR o servidor ..., no cargo de Técnico Judiciario —
Area Administrativa, Nivel ...., Classe C, Padrdo 1 5 do Quadro de Pessoal
Permanente do Tribunal Regional do Trabalho da 8% R egido, por motivo de
invalidez decorrente de doenca esp ecificada em lei, com fundamento no art. 40,
§ 1° inciso |, e 8§ 3° da Constituicdo Federal, co m redagdo da Emenda
Constitucional n® 41/2003, tendo jus a proventos in tegrais ao tempo de
contribuicdo, calculados na forma do art. 1° e 4°, da Lei n° 10.887, de
18.6.2004, com efeitos a contar da data da publicag do deste ato no Diario
Oficial da Unido.

Publique-se e registre-se.

PRESIDENTE

h) Publicacéo do ato : a publicacdo o ato da aposentadoria é condigédo de
eficacia do respectivo ato, conforme previsdao do ar t. 188, da Lei n°
8.112/90. Deve ser anexada aos autos coOpia do Diari o Oficial,
comprovando a publicacdo, haja vista que até essa d ata o servidor se
encontra na atividade.
i) Elaboracdo do calculo dos proventos e encaminhament o do ato
concessério de abono provisério para assinatura . providenciada a
publicacédo do ato de aposentadoria, 0 processo segu e para o célculo dos
proventos pelo Servico de Administragdo e Pagamento de Pessoal, com o
fim de confeccdo do Ato Concessorio de Abono Provis orio. Elaborado os
célculos, é confeccionado o respectivo ato que segu e para assinatura da
Presidéncia.

PROCESSO TRT N°

Senhora Diretora da SRH,

Com a publicacdo do Ato n°® , de ....... , ho Diari o Oficial da
Unido desta data (fl. ), foi formalizada a concessa o de aposentadoria, por
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invalidez , do servidor ....... , com proventos integrais ao t empo de contribuicéo,

no cargo efetivo de Técnico Judiciario — Area Administrativa ....., dando ensejo a
complementacdo do Mapa de Tempo de Servi¢o/Contribu icdo com o computo do periodo em
que o servidor permaneceu na atividade até a data d a referida publicacéo.

Nesse sentido , faco anexar aos autos novo Mapa de Tempo de
Servigo/Contribuicdo, e apenso o Ato Concessorio de Abono Provisério , que deve
seguir para assinatura da Presidéncia do Tribunal, consignando os valores dos

proventos abaixo discriminados:

Discriminacdo das parcelas Valore S

Valor dos Proventos:

Belém, de junho de 2008

servidor que informa

Diretor do Servigo

De acordo. Encaminhe-se o ato para
assinatura do Presidente.
Belém,

Diretor da SRH

NOTA EXPLICATIVA: Nesse caso, 0 processo segue diretamente para a
Presidéncia, com registro no Sistema.

j) Juntada do Ato Concessoério de Abono Provisério : O ato concessorio
de abono provisoério arbitra ao inativo o valor dos proventos com base
no fundamento de sua aposentadoria. E esse ato que € submetido ao
crivo do Tribunal de Contas da Unido para registro por intermédio do

Controle Interno.

APOSENTADORIA

1. NOME DO INATIVO:

2. CARGO:

3. ATO QUE APOSENTOU: PROCESSO: TRT n° /2008
4. FUNDAMENTO LEGAL:

5. CAUSA DETERMINANTE: INVALIDEZ (laudo a fl. 2)

6. DECLARACAO DE BENS: FL.

7. TEMPO DE SERVICO/CONTRIBUICAO COMPROVADO:
7.1. PARA APOSENTADORIA: 27 ANOS, .... (FL. ..)

8. VALOR DOS PROVENTOS: Arbitro ao inativo supracitado, os proventos mensais abaixo
discriminados, com efeitos a partir de ..... 2008, d ata da publicacdo do Ato de
Inatividade no Diario Oficial da Unido.

DISCRIMINACAO VAL OREMR$
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VALOR DOS PROVENTOS:

9. DETERMINO a inclusdo em folha de pagamento e submeto os prese ntes autos a
unidade de Controle Interno deste Tribunal, nos ter mos da Instrucdo Normativa n°
44/2002 do Tribunal de Contas da Uniéo.

Belém, de 2008

PRESIDENTE
k) Cadastramento da aposentadoria no SISAC : Ap6s a assinatura do Ato
Concessorio de Abono Provisério, o processo retorna a Secretaria de
Recursos Humanos para cadastramento no SISAC - Sistema de Apreciagao
dos Atos de Admissdao e Concessao, com o fim de encaminhamento ao
Tribunal de Contas da Unido. Feito o cadastramento, O processo €
encaminhado a unidade de Controle Interno para exam e e parecer:

PROCESSO TRT N°

Senhor Diretor de Controle Int erno,
Adotadas as providéncias relativas a inclusdo em fo lha de
pagamento dos proventos de aposentadoria do servido r... , este Servigo realizou o
cadastramento dos dados junto ao SISAC, que recebeu o0 n°... e o faz encaminhar a

esse Servico para exame e parecer.

Belém, de de 2008

Diretor do Servigo

) Cobpia do Formulario de Concessdo de Aposentadoria (SISACNet): De
posse dos dados de cadastramento, o Controle Intern o realiza o exame da
aposentadoria e emite parecer de conformidade no campo reservado, no
Formulario, para tal finalidade. Logo ap6s, encamin ha, pelo sistema, ao

Tribunal de Contas da Unido, para registro.
m) ALTERACOES DA APOSENTADORIAodas as alteracdes da aposentadoria

serdo juntadas no processo de concessao que somente se extingue com a
morte do inativo. Com a morte do inativo 0 processo servira de base
para eventual concessao de pensao por morte, na hip Otese de existéncia

de beneficiarios.

ORIENTACOES QUANTO A APOSENTADORIA POR INVALIDE

v Se a Aposentadoria por invalidez for motivada por d oenca
especificada em lei, doenca profissional ou acident € em servico, 0s
proventos serao integrais.

v A partir da Emenda Constitucional n°® 41/2003 os pro ventos integrais
sdo calculados com base na média aritmética simples das maiores
remuneracbes correspondente a 80% de todo o periodo contributivo
desde a competéncia julho de 1994 ou desde o0 inicio da
contribuicdo, se posterior aquela competéncia.

v Havera isen¢do do desconto do Imposto sobre a Renda retido na fonte
para os servidores aposentados por doenca especific ada em lei —
inciso XIV do art. 6° da Lei n® 7.713/88.

v Quando a Aposentadoria por invalidez n ao for motivada pelas doencas
especificadas no 8§ 1° do Art. 186 da Lei no 8.112/9 0, ou seja,
tuberculose ativa, alienacdo mental, esclerose mult ipla, neoplasia
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maligna, cegueira posterior ao ingresso no Servico

publico,

hanseniase, cardiopatia grave, doeng a de Parkinson, paralisia
irreversivel e incapacitante, espondiloartrose anqu ilosante,
nefropatia grave, estados avancados do mal de Paget (osteite
deformante), Sindrome de Imunodeficiéncia Adquirida - Aids, e
outras que a lei indicar, com base na medicina especializada, os
proventos serdo proporcionais ao tempo de servigo, mas nunca
inferior a 1/3 da remuneragé&o da atividade.

v Até a publicacdo do ato de aposentadoria, o0 servido r sera
considerado em licenca para tratamento de saude.

v A aposentadoria por inv alidez vigorard a partir da data da
publicacéo do respectivo ato.

v Se declarados insubsistentes 0s motivos determinant es da

aposentadoria por invalidez, por Junta Médica ofici
devera retornar a atividade.

al, o servidor

v Todo inativo € obrigado a proceder a atualizacdo cadastral

anualmente, sendo condicdo bésica para a contin

uida de do

recebimento do provento, conforme Lei 9.527, de 199 7.

v E admitida a realizacdo da atualizagdo cadastral me diante
procuracdo, nos casos de moléstia grave, auséncia 0 u
impossibili dade de locomocao do titular do beneficio, devidame nte
comprovados, conforme Art. 2°, do Decreto 2.251/97, de 1997.

v Configura acidente em servigo o dano fisico ou ment al sofrido pelo
servidor que se relacione, mediata ou imediatamente , com as
atribuicoes do cargo exercido.

v Ao servidor aposentado por invalidez é vedado o exe rcicio de
qualquer outro cargo, emprego ou funcdo publica, po r estar
incapacitado para o trabalho, conforme atestado por junta médica.

v O aposentado por invalidez que voltar a exercer ati
tera essa aposentadoria cassada, a partir do retorn
caso de exercicio de cargo eletivo.

vidade laboral
0, inclusive em

Easily create CHM Help documents

3.2.2 Auxilio Funeral

Beneficio devido a pessoa da familia que tenha cus
de servidor falecido em atividade ou aposentado, em
um més da remuneragdo ou provento. E devido o benef
terceiro que tenha custeado o funeral, corresponde
devidamente comprovado.

Fundamento Legal:

Lein®8.112, Art. 226 a 228.
Orientacdo Normativa DRH/SAF n°® 101/1991.

Processamento

Inicia-se com o pedido formulado pelo interessado,
preenchimento de formulario especifico com a juntad
exigida e protocolada no Protocolo Geral do Tribuna l.
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Etapas do processo:

a) Autuacgéo pelo Servico de Administracdo e Pagamen
0 recebimento do requerimento apresentado pelo inte
modelo abaixo:

a.1l) Capa do processo:

to de Pessoal, apos
ressado, conforme

PROCESSO Ne:

OBJETO:
.Concesséo de Auxilio Funeral

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:

SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:
SEGURIDADE SOCIAL SERVIDOR
AUXILIO FUNERAL

INTERESSADOQOS:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuacéo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne:

OBJETO:
CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOA
, foi autuado o presente processo com os documentos de folhas .....
Belém/PA, de de 2008
Servidor
a.3) Requerimento : preenchimento de formulado padronizado,

disponibilizado pela SRH, ou apresentacdo de requer
conforme modelo a seguir:

imento proéprio,

Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente do T ribunal Regional do Trabalho da 82
Regido
, filha da (o)
nome
ex-servidor (a) , falecido ( ayem__ / ,

(nome do de cujus)

vem, respeitosamente, requerer a Vossa Exceléncia a concessao do auxilio- funeral, com
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fundamento no artigo 226 e seguintes da Lei n® 8.11 2/90, juntando para tal fim os
documentos exigidos por lei.

Indica abaixo os dados bancarios para fins de crédi to, caso deferida a vantagem
pleiteada:

Banco:

Agéncia:

Conta Corrente:

CPF:

Carteira de Identidade:

Nesses Termos,

Pede deferimento

de de
(local)
Assinatura do (a) pleiteante
a.4) Documentos exigidos : devem ser anexados ao requerimento a copia da
certiddo de 0bito, devidamente autenticada; comprov antes de despesa com
o funeral; cépia da carteira de identidade e do CPF , € indicagédo da
agéncia e conta bancéria para efetivacdo do pagamen to.
b) Parecer do Servico de Administragdo e Pagamento d e Pessoal em
analise ao pedido formulado pelo(a) Requerente, con forme modelo a
seqguir:
PROCESSO N°:
DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE AUXILIO FUNERAL
PARECER SAPP SCY  Senhor Diretor,
n° 1/2008
A Sra. , filha da servidora
, falecida em / / _, no requerimento
juntado a dos presentes autos, solicita a co ncessdo de Auxilio
Funeral.
Para instruir seu pleito, faz anexar ao Requeriment 0 a seguinte
documentagéo:
v/ cOpia do atestado de 6bito do de cujus  (fl. );
v'original da nota fiscal das despesas fornecida pela funeraria,
nominal a requerente (fl );
coOpia da carteira de identidade da Requerente (fl__ )
v/ cOpia do CPF da Requerente (fl___ ), e
v/ cOpia de seu cartdo bancario, contendo o numero da conta
bancaria, nome do banco e da agéncia da Requerente.
A Lei n® 8.112, de 1990, prevé no art. 226, qu e o Auxilio
Funeral é devido a pessoa da familia no valor corre spondente a um
més de remuneragdo ou provento, conforme o caso. Na hipotese, o
instituidor do beneficio se encontrava na inativida de, portanto, o
valor do Auxilio-Funeral correspondera aos provento s, cujo valor
deve ser liberado conforme calculo abaixo:
VALOR CORRESPONDENTE AOS PROVENTOS DA SERVIDORA EAMIDA: R$
DADOS PARA CREDITO:
FAVORECIDA:
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CPF:

BANCO:

AGENCIA:

CONTA CORRENTE:

Deixe-se frisar que o Oficio Circular SE
29.5.2003, do Colendo Tribunal Superior do Trabalho
a concessao do auxilio funeral, nos moldes solicita

No mais, registra-se que o Diretor da Se
Administrativa e Ordenador da despesa em resposta
eletrbnica feita por este Servico, informa a existé
orcamentaria para fazer face a indenizacdo respecti
portanto, a celeridade que se imp8e no presente cas
prazo de 48 horas previstos em lei.

CONCLUSAO

Pelo exposto, verificada a presenca d
legais que conferem ensejo ao direito pleiteado, e,
existéncia de recursos orcamentarios disponiveis pa

superior

Assinatura do servidor que elaborou o parece

De acordo.
A Diretora da Secretaria de Recursos Humanos.
Belém, / /

Diretor do SAPP

SEAD n° 25, de
, confere guarida
dos.

cretaria

a consulta
ncia de reserva

va, atendendo,

o, a teor do

0s requisitos
tendo em vista a
ra fazer face a

indenizacdo, opina-se pelo deferimento do pedido da Sra.

E o nosso parecer, que submetemos & consideracéo

c) Juntada do e'mail solicitando previsdo de recursos
as despesas : conforme registrado no parecer do Servico de Admi
e Pagamento de Pessoal, a informacgédo da reserva org

para fazer face
nistragao
amentaria é obtida

por via eletrénica. Esta mensagem — devidamente num erada e identificada

- deve ser anexada aos autos junto com o Parecer, ¢
observar o que segue:

c.1l) e mail solicitando a manifestacéo do Ordenador

ujo modelo deve

DOTACAO ORCAMENTARIA/AUXILIO FUNERAL N° 5/2008
Senhor Diretor da Secretaria e Ordenado r da Despesa,

Solicito a Vossa Senhoria, informar por esta mesma

AUXILIO FUNERAL

SERVIDOR/MAGISTRADO FALECIDO:

DATA DO FALECIMENTO:

REQUERENTE:

GRAU DE PARENTESCO:

VALOR CORRESPONDE A UMA REMUNMERAGAO BRUTA:

via, a existéncia de

reserva orgcamentaria para a despesa abaixo, haja vi sta 0 tempo e  xiguo para a tramitagédo
do Processo n° e a exigéncia do cumprimento d 0 prazo de 48 horas para atendimento
do pleito:

c.2) Resposta do Ordenador de Despesas : 0 Ordenador certificara a
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existéncia de disponibilidade orgcamentaria, tambeém, por meio
eletrbnico, cuja cOpia deve ser anexada aos autos, conforme modelo a
sequir:

DOTACAO ORCAMENTARIA/AUXILIO FUNERAL N° 5/2008

Senhora,
Informo que existe disponibilidade orcamentaria par a fazer face

as despesas decorrentes com o pagamento do Auxilio- Funeral, conforme solicitado.

Para o fi m dispostos em lei, registro que a despesa devera
correr a conta (referir a classificacdo funcional p rogramatica: programa, elemento
etc)....

Belém, ....

Ordenador de Despesas

d) Controle da legalidade do pedido realizado pela Sec retaria de
Recursos Humanos e Secretaria Geral seguida do defe rimento pela
Presidéncia : o processo € examinado preliminarmente pela Secre taria de
Recursos Humanos, que aporda o seu de acordo, para, em seguida, ser
encaminhado a Diretoria Geral do Tribunal, que exam inard o parecer e 0s
documentos constantes dos autos, os quais, estando conforme, deverdo
seguir para deliberacdo da Presidéncia, mediante a apresentacdo dos

despachos, conforme modelos a seguir:

Senhor Diretor Geral,

Encaminho- Ihe o presente processo com a proposta de fls. para
apreciacao superior.
Belém, / /

Assinatura da Diretora da SRH

CONCLUSAO

Faco conclusos os presentes autos ao Exm°. Sr. Pres idente desta Corte, acompanhando a
proposta da Secretaria de Recursos Humanos as fls.. Registro que o processo encontra- se
em ordem, consignando toda a documentagao exigida p ara concessao do beneficio.

Belém-Pa, de de

Assinatura do Diretor-Geral da Secretaria
DESPACHO

DEFIRO o pedido, na forma proposta.
Encaminhem-se os autos ao SEFO para fins de pagamen to.

Belém-Pa, de de

Assinatura Desembargador Presidente

e) Realizacdo do Pagamento : O processo € despachado com a Presidéncia
pelo Diretor-Geral. Deferido o pedido, o processo t ramita no sistema,
por simples remessa, da Presidéncia a Secretaria Ad ministrativa e desta
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ao SEFO para realizagdo do pagamento. O SEFO faz an exar aos autos a
nota de empenho (NE) e Ordem Bancéria (OB), ap0s o que faz encaminhar
os autos a SRH para as providéncias cabiveis.

f)  Providéncia ao encargo da SRH . A Secretaria de Recursos Humanos deve
fazer o competente registro do processo no sistema e dar ciéncia a
Requerente do deferimento do pedido, apds o que o p rocesso é encerrado.

g) Arquivamento do Processo : Realizado o pagamento, os registros e dado
ciéncia a Requerente, o processo podera seguir para arquivamento.

ORIENTACAOES QUANTO A CONCESSAO DCUXILIO FUNERAL

v O Auxilio-  Funeral correspondera a um més da remuneragéo ou pr ovento
a que o servidor faria jus se vivo fosse, no més do falecimento.

v Se o servidor acumulava cargos legalmente, o Auxili o- Funeral sera
pago somente em razdo do cargo de maior remuneragao

v O pagamento de Auxilio-Funeral sera efetuado em 48 horas.

v Em caso de falecimento do servidor em servico, fora do local de
trabalho, inclusive no exterior, as despesas de tra nsporte do corpo
correrdo por conta da Instituicéo.

v~ N&o ha previséo legal para pagamento de Auxilio- Funeral em virtude
do falecimento de dependente(s) do servidor, tampou co pelo

falecimento de pensionista(s).
v A solicitagdo desse beneficio prescreve em 5 (cinco )anos.

Easy to use tool to create HTML Help files and Help web

sites
3.2.3 Auxilio Natalidade
Beneficio concedido a servidora/magistrada por mot ivo de
nascimento de filho, em quantia equivalente ao meno r vencimento do
servico publico, ou seja, corresponde ao valor de u m salario-minimo
vigente no més do nascimento, inclusive nos casos d e natimorto. O
Auxilio serd concedido ao servidor quando a parturi ente nao for

servidora.
Fundamento Legal:

Art. 185 da Lei n® 8.112/90, inciso |, alinea “b".
Art. 196 da Lei n® 8.112/90.

Processamento

Inicia-se com o pedido formulado pelo interessado , mediante o
preenchimento de formulario especifico e a juntada da documentacao
exigida, devidamente protocolada no Protocolo Geral deste Tribunal.

Etapas do processo:

a) Autuagéo pelo Servico de Administracdo e Pagamen to de Pessoal, apos
o recebimento do requerimento do interessado, confo rme modelo abaixo:
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a.1l) Capa do processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N°:

OBJETO:
.Pedido de Concesséao de Auxilio Natalidade

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
TIPO:

SEGURIDADE SOCIAL SERVIDOR

AUXILIO NATALIDADE

INTERESSADOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuagao, conforme mo delo abaixo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor
a.3) Requerimento
Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente do T ribunal Regional do Trabalho da
Oitava Regido.
, Analista Judiciario, lotado na
(o) vem, respeitosamente, reque rer a Vossa Exceléncia a concesséao
de Auxilio- Natalidade por motivo do nascimento de seu filho, n ascido em
| / com fundamento no artigo 196 da Lei n° 8.112/90, juntando p ara tal
fim a copia da certiddo de nascimento.
Belém, /| |/
Assinatura do (a) Requerente
a.4) Documentacdo exigida . Deve ser anexado ao Requerimento copia
autenticado da certiddo de nascimento do menor; se 0 pedido for
realizado por servidor, deve este apresentar declar acao da parturiente
de que néo é servidora publica.
b) Parecer do Servico de Administragdo e Pagamento de Pessoal em
analise ao pedido formulado pelo (a) Requerente, co nforme modelo a

seqguir:
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PROCESSO Ne:

DE: SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE AUXILIO NATALIDADE

Parecer SAPP SCS
n° 1/2008

Senhor Diretor,

O Sr. , Analista Judiciario deste TRT , ho
requerimento juntado a fl. dos presentes aut os, solicita a
concessdo de Auxilio Natalidade em decorréncia do n ascimento de seu

filho, ocorrido em 05/2/2007.

Para instruir seu pleito , faz anexar ao Requerimento a
seguinte documentacao:

v/ copia da certiddo de nascimento de menor (fl. );

v' declaracéo da parturiente (mée) de que néo é servid ora publica
(fl. ).

A Lei n® 8.112, de 1990, prevé no art. 196, que o Auxilio
Natalidade é devido a servidora por motivo de nasci mento de filho,
em quantia equivalente ao menor vencimento do servi ¢cO publico,
inclusive no caso de natimorto. Esse valor, se nece ssario, devera
ser complementado até a quantia equivalente a um sa lario minimo
integral, por forca do disposto no Oficio Circular n° 11, de
12/04/1996, do Ministério da Administracdo e Reform a do Estado.
Ainda de acordo com o dispositivo legal, sera devid 0 0 beneficio ao
cbnjuge ou companheiro servidor publico, quando a p arturiente ndo

for servidora.

Na hipétese, o Requerente traz declaracdo da parturiente de
gue nao é servidora publica e como tal, tem jus ao beneficio, a teor
do prescrito no § 2° do art. 196 da Lei n® 8.112/90

CONCLUSAO
Pelo exposto, verificada a presenca dos requisitos
legais que conferem ensejo ao direito pleiteado, op ina-se pelo
deferimento do pedido servidor , confo rme abaixo:
1. Pagamento do Auxilio-Natalid ade no valor de R$ ..... guantia
correspondente a um salario minimo integral vigente no més do

nascimento de seu filho;

2. Preliminarmente, o encaminhamento dos autos ao SEFO para
manifestagdo quanto a disponibilidade orgamentaria para atender
a despesa,;

3. Inclusédo na folha de pagamento do més de . n 0 caso de

manifestacéo favoravel do ordenador da despesa.
E o nosso parecer, que submetemos & consideracéo
superior.
Belém,......,....... 2008.
Assinatura do servidor que elaborou o pare cer

Assinatura do Diretor do SAPP

De acordo. Encaminhe-se os autos ao SEFO.

Diretora da Secretaria de Recursos Humanos.
Belém, / /

¢) Manifestacdo do Servico de Execucdo Financeira e Or camentaria . O
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SEFO manifesta-se acerca da disponibilidade orgcame

ntaria e faz

encaminhar os autos ao Ordenador de Despesa para au torizagdo, conforme

modelo abaixo.

PROCESSO Ne:

DE: SERVIGO DE EXECUGAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA
PARA: ORDENADOR DA DESPESA
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE AUXILIO-NATALIDADE

Informagcdo SEFO/MAC |VALOR TOTAL:

Projecéo de Despesas:
Saldo (a):
Despesa Autorizada (B):

Impacto em relagdo ao saldo (B/A*100):

() O orcamento apresenta disponibilidade para o at
despesa.

atendimento da despesa.

Diretor do SEFO

NO X/XXXX NATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:
ITEM:
CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:
PTRES:
EXERCICIO DE 2008
Orgcamento 200X (Lei n°...... — LDO-200X):
Comprometido:

endimento da

( ) O orcamento aprovado NAO apresenta disponibilidade para o

d) Autorizacdo da Despesa: Mediante informacdo do SEFO, o Ordenador de
Despesa manifesta-se conforme modelo abaixo, fazend 0 encaminhar os

autos a Secretaria-Geral para deferimento:

PROCESSO N¢:

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PARA: SECRETARIA GERAL
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE AUXILIO-NATALIDADE
DESPACHC
I. Autorizo a despesanovalordeR$............ . .. (ceeee)s
Belém,.....,....... 2008.

Diretor da Secretaria Administrativa
e Ordenador da Despesa
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e) Deferimento do pedido pela Secretaria Geral : A Secretaria Geral do

Tribunal, a par da fundamentagdo apresentada, e des de que existe
delegacdo de competéncia, deferird o pedido mediant e simples despacho,
fazendo encaminhar os autos a Secretaria de Recurso S Humanos para

providéncias cabiveis:

PROCESSCN®:

DE: DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANC

OBJETO: CONCESSAO DO AUXILIO-NATALIDADE
DESPACHO/DG/MA DESPACHO
R N© X/2XXX
A Secretaria de Recursos Humanos apresenta pedid o de concessdo de Auxilio-
(@] parecer Natalidade em favor do servidor , Analista  Judiciario,
deve vir com a , em face do nascimento de seu filho.
sigla da
unidade, as Em exame da documentacdo acostada os autos, v islumbra- se que o servidor tem
iniciais de jus ao referido Auxilio, pelo que DEFIRO o pedido, nos termos propostos.
guem o exarou
e 0 nimero em A SRH, para inclus&o em folha de pagamento
ordem
(sequéncia dos Belém,.....de ...... de 200X.

pareceres que
foram exarados
pela mesma
pessoa

Diretor Geral de Secretaria

autoridade competente é a Presidéncia.

NOTA EXPLICATIVA: Nao existindo delegagdo de compet éncia, o pedido devera ser
encaminhado a Presidéncia para deferimento. Em se t ratando de magistrado, a

f) Inclusdo em folha de pagamento . Deferido o pedido e autorizada a

despesa, retornam os autos ao SAPP para inclusdo em folha de pagamento

e os devidos registros.

g) Arquivamento do processo . verificada a inexisténcia de pendéncias,
encaminha-se o processo a Secao de Arquivo Geral pa ra arquivamento.

ORIENTACAO QUANTO A CONCESSAO DO AUXILIO NATALIDAD

parturiente nao for servidora publica.

v O servidor que adota uma crianca ndo tem direito ao

legal, ou seja, o servidor ou codnjuge do servidor t
parturiente.

v Na hipotese de parto multiplo, o valor sera acresci do de 50% por
nascituro.
v O auxilio serd pago ao cOnjuge ou companheiro servi dor quando a

Natalidade, pois n&o preenche o requisito essencial do comando

Free HTML Help documentation generator

3.2.4 Auxilio Reclusao
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Beneficio concedido a familia do servidor ativo, p or motivo de
prisdo do mesmo, desde que a renda bruta mensal sej a igual ou inferior
a R$ 623,44 (valor fixado a partir de 1° de maio de 2005)

Fundamento Legal:
v Emenda Constitucional n° 20, de 1998, Art. 13

v Lein®8.112/90, Arts. 229 e 241

Processamento

Inicia-se com o pedido formulado por pessoa da fam ilia do
servidor, mediante requerimento protocolado no Prot ocolo Geral deste
Tribunal.

Etapas do processo:

a) Autuacao pelo Servico de Administracdo e Pagamen to de Pessoal, apds
o recebimento do requerimento do interessado, confo rme modelo abaixo:

a.1l) Capa do Processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO:
.Pedido de Concesséao de Auxilio Recluséo

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:

SEGURIDADE SOCIAL SERVIDOR
AUXILIO RECLUSAO

INTERESSADOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuagao:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAGC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3) Requerimento : que poderd ser padronizado e disponibilizado pela
SRH, ou redigido pelo proprio beneficiario do servi dor.

a.4) Documentos exigidos : Devem ser anexados ao Requerimento:
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Em caso de prisdo em flagrante ou preventiva
v requerimento feito por familiar & SRH;
v comprovagéo do lago familiar, que sera feita median
de:
certiddo de casamento, para conjuge;
certiddo de nascimento para filho;
termo de adocéo para filho adotivo;
certiddo de nascimento do servidor, para pai ou mae
comprovante de situagdo, para companheiro;
v certiddo ou atestado fornecido pela Secretaria de E
Seguranga Publica informando a data e os motivos da
Em caso de condenacdo por sentenca definitiva, além
mencionados acima, a certiddo da sentenca condenat6 ria.

b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de
andlise ao pedido formulado pelo (a) Requerente, co
seqguir:

te apresentacéo

do mesmo;

stado da
priséo.
dos documentos

Pessoal em
nforme modelo a

PROCESSO Ne:

,N0 requerimento juntado a
autos, solicita a concessédo de Auxilio Recluséo.

documentacéo a seguir:

v' cOpia da certiddo de casamento;

v/ cOpias da carteira de identidade e CPF;

v/ certiddo fornecida pela Secretaria de Estado de
Publica do Estado do Para, na qual consta a data e
da priséo preventiva, determinada pela autoridade c

conta corrente para fins de crédito.

A Lei n° 8.112, de 1990, disciplina o acesso a
Recluséo, nos termos dos artigos 229 e 241, a pesso
servidor ativo (considerados ai além do cbnjuge e f
pessoas que vivam as suas expensas e constem do seu
individual). O art. 13 da Emenda Constitucional n°
limita a concesséo do beneficio aqueles cuja renda
igual ou inferior a R$ 360,00, hoje atualizado e co
valor de R$ 623,44.

Na situacdo sob exame, o servidor usufrui

superior ao limite previsto no Texto Maior, o que i
concesséao do beneficio na forma pleiteada.

Assinatura do servidor que elaborou o pare

DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS

OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE AUXILIO RECLUSAO

Parecer SAPP SCS Senhor Diretor,

n° 1/2008 A Sra. , esposa do servidor

dos presentes

Para instruir seu pleito, faz anexar ao Requeriment o]

Seg uranga

0S motivos
ompetente, e

v/ Cépia de seu cartdo bancéario, c ontendo o banco, a agéncia e a

o Auxilio-
a da familia do
ilhos, quaisquer
assentamento
20, por sua vez,
bruta mensal seja
rrespondente ao

de renda mensal
nviabiliza a

pedido da

CONCLUSAO
Pelo exposto, opina-se pelo indeferimento do
Sra. e
E o nosso parecer, que submetemos & consideracdo
superior.

cer
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De acordo.

A Diretora da Secretaria de Recursos Humanos.
Belém, / /

Assinatura do Diretor do SAPP

c) Controle da legalidade do pedido realizado pela Sec retaria de
Recursos Humanos e Secretaria Geral . 0 processo €& examinado
preliminarmente pela Secretaria de Recursos Humanos , que apora seu de
acordo , para, em seguida, ser encaminhado a Diretoria Ger al do
Tribunal, que examinara o parecer e os documentos ¢ onstantes dos autos,

0sS quais, estando regular, deverdo seguir para deli beracdo da
Presidéncia, mediante a apresentacdo dos despachos, conforme modelos a
sequir:

Senhor Diretor Geral,

Encaminho-lhe o presente processo com a pr oposta de fls. para apreciagado
superior.
Belém-Pa, de de

Assinatura da Diretora da SRH

CONCLUSAO
Faco conclusos os presentes autos ao Exm°. Sr. Pres idente desta Corte,
acompanhando a proposta da Secretaria de Recursos H umanos as fls. . O processo

esta em ordem, podendo merecer decisao.

Belém-Pa, de de

Assinatura do Diretor Geral da Secretaria

DESPACHO

INDEFIRO o pedido, na forma proposta.

Retornem- se os autos a Secretaria de Recursos Humanos para a s providéncias que se fizerem
necessarias.

Belém-Pa, de de

Assinatura Desembargador Presidente

d) Providéncias ao encargo da SRH : Diante do indeferimento, a SRH dara
ciéncia ao beneficiario e far4 os competentes regis tros no sistema.

e) Arquivamento do Processo: Apoés as devidas providéncias, o processo é
encerrado, fazendo o seu encaminhamento ao Arquivo Geral.

ORIENTACOES QUANTO AO AUXILICG- RECLUSA

v O pagamento de Auxilio- Reclusdo cessara a partir do dia imediato
aguele em que o servidor for posto em liberdade, ai nda que
condicional, cabendo a familia comunicar a ocorrénc ia a Secretaria de
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Recursos Humanos.

filhos e os pais.

beneficio é praticamente inviabilizado.

v Os familiares do servidor, para fins de percepcdo d
Reclusdo, em ordem de prioridade, sdo: o cbnjuge ou

v Em razdo da remuneragdo vigente para as carreiras |

e Auxilio-
companheiro, os

udiciarias, esse

Full featured Documentation generator

3.2.5 Licencga a Adotante

E o afastamento de servidora pelo prazo de 90 dias
com remuneracao integral, decorrente de adocdo ou ¢
crianca de até um 1 ano de idade ou pelo prazo de 3
caso a crianca tenha mais de 1 ano e menos de 12 an

Pelo Ato Conjunto CSJT/TST n° 31, de 2008, foi
prorrogacdo da Licenca a Adotante, desde que solici
no préprio Requerimento.

Fundamento Legal:

Lei n® 8.112, de 1990, Art. 102, VI, “a”; A
Art. 210.

Lein®11.770, de 2008, art. 2°
Ato Conjunto CSJT/TST n° 31, de 2008

Processamento

Inicia-se com o pedido formulado pela interessada
preenchimento de formulério especifico com a juntad
exigida e protocolizado no Protocolo Geral deste Tr

Etapas do processo:

a) Autuacao pelo Servico de Administracdo e Pagamen
o recebimento do requerimento da interessada, confo

a.l) Capa do processo

consecutivos,
uarda judicial de
0 dias consecutivos,
os de idade.

permitida a
tada pela servidora

re. 185, I, “e” e

, mediante o
a da documentacéo
ibunal.

to de Pessoal, apés
rme modelo abaixo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

PROCESSO N°:

OBJETO:
.Pedido de Concesséo de Licenga a Adotante

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:

SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL

TIPO:
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SEGURIDADE SOCIAL SERVIDOR
LICENCA A ADOTANTE

INTERESSADOS:

a.2) Confeccao da Certidao de Autuacdo

CERTIDAO DE AUTUACAI

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL ,
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas

Belém/PA, de de

Servidor

a.3) Requerimento:

Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente do T ribunal Regional do Trabalho da
Oitava Regido.

, Técnica Judiciaria deste TRT, lotada na
Central de Mandados de Belém, vem, respeitosamente, requerer a Vossa Exceléncia a
concessdo de Licenga a Adotante, no periodo de 02/0 7 ....2007, com fundamento no art.
210, da Lei n°® 8.112/90, juntando para tal fim o te rmo de guarda judicial da crianga,
expedido por autoridade competente.

Na mesma oportunidade, requer a prorrogacdo da Licenca pelo periodo
estipulado no Ato Conjunto TST/CSJT n° 31/2008, dec larando que ndo exercera atividade
remunerada e ndo mantera a crianga em creche ou ins tituicdo similar.

Belém, [/ |/

Assinatura da requerente

a.4) Documentos exigidos : cOpia da certiddo de nascimento da crian¢a ou
do Termo de Adocdo ou Termo de Guarda e Responsabil idade (Termo
Provisorio), expedido por autoridade competente.
b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal em
andlise ao pedido formulado pela Requerente, confor me modelo a sequir:
PROCESSO Ne:
DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE LICENCA A ADOTANTE
PARECER SAPP SCY  Senhor Diretor,
n° 1/2008

A Sra. , Técnica Judiciaria deste Tr ibunal,
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lotada na Central de Mandados de Belém, no requerim
Adotante, no periodo de 02 a 31/7/2007.

Para instruir seu pleito, faz anexar ao Requeriment
documentagéo:

v/ cOpia da certiddo de nascimento do menor (fl. );
v' Termo de Guarda e Responsabilidade (termo guarda pr
crianca, expedida por autoridade competente.

O Art. 210 da Lei n° 8.112, de 1990, estabelec
Adotante é devida a servidora em face de obtencao j
ou guarda da crianca. O prazo da licenga, por sua v
idade da crianca: () até 1 (um) ano de idade, a i
corresponderd a 90 (noventa) dias; e, (ii) se maior
prazo é de 30 dias.

Na hipotese em causa, o menor sob guarda pos
idade, tendo a servidora direito a usufruir 30 dias
forma da legislacéo em vigor.

Foi solicitado, ainda, prorrogacao da lice
Ato Conjunto TST/CSJT n° 31/2008, que ora autoriza
hipotese, pelo prazo de 15 dias (Art. 1°, § 1°, inc
finalidade, a servidora declarou, no préprio Requer
exercera, no periodo, outra atividade, e ndo manter
creche ou instituicdo similar.

CONCLUSAO

Pelo exposto, verificada a presenca dos
legais que conferem ensejo ao direito pleiteado, op
deferimento do pedido da Sra. , conced
Adotante, no periodo de 02 até 31/7/2007, e prorro
contar de 1°.8.2007.

ento juntado a

dos presentes autos, solicita a con cessdo de Licengca a

0 a seguinte

ovisoria) da

e que a Licenca a
udicial da adocao
ez, depende da
cenca
de 1 ano, o

sui 2 anos de
de licenca, na

ng¢a nos termos do
a dilagédo, na

iso 11). Para tal
imento, que nédo
a a crianga em

requisitos

ina-se pelo
endo-lhe Licenga a
gacao de 15 dias a

E o nosso parecer, que submetemos & consideracéo

superior.
Belém,...... peeeeens 2008
Assinatura do servidor que elaborou o pare cer
Assinatura do Diretor do SAPP
De acordo.
Ao Diretor Geral de Secretaria.
Belém, / /
Diretor da SRH
c) Controle da legalidade do pedido realizado pelas Se cretaria de
Recursos Humanos e Secretaria Geral: 0 processo € examinado,
preliminarmente, pela Secretaria de Recursos Humano S, que apora seu de
acordo, conforme consta do despacho acima, para, em seguida, ser
encaminhado a Secretaria Geral do Tribunal, que exa minara o parecer e
os documentos constantes dos autos, 0s quais, estan do conforme, deverao

seguir para deliberagdo da Presidéncia, mediante a
despacho, conforme modelo a seguir:

apresentagcédo de

PROCESSO Ne:

DE: SECRETARIA GERAL

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: PEDIDO DE LICENGA A ADOTANTE
DESPACHO/DG N°

XI2XXX
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Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para deliberacdo
dessa Presidéncia, o pedido de concessdo de Licenca a Adotante, e
respectiva prorrogacdo, nos termos do Ato Conjunto TST/CSJT n°
31/2008.

Em exame da documentagéo acostada os autos , vislumbra- se que
0 pedido satisfaz as condicdes previstas na legisla ¢do de regéncia,
pelo que encaminho o0s presentes autos a V.Exa. prop ondo(smj) o

deferimento do pleito.

Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor Geral de Secretaria

DESPACHO:

DEFIRO o pedido com base na fundamentagéo apresentada.

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho

d) Providéncias ao encargo da SRH . Deferido o pedido, o processo
retorna ao Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal, que
providenciara os devidos registros no sistema, dand 0 ciéncia a
Requerente.
e) Arquivamento do Processo . Encerrada a licenca e verificada a
inexisténcia de pendéncias, 0 processo seguira para 0 Arquivo Geral.

ORIENTACOES QUANTO A LICENC- ADOTANT

v Licenca a Adotante deve ser usufruida imediatamente apos a
adocao pois sua finalidade é de permitir a adaptacdo do adotado
ao seu novo ambiente, sendo incompativel com o adia mento do
gozo.

v Ao pai adotante sera concedida Licenca- Paternidade de 5 dias
consecutivos.

v Sera considerada como de efetivo exercicio o period o de Licenca
a Adotante e a paternidade.

v Considera- se crianga a pessoa até 12 anos de idade incompleto S,
e adolescente aquela entre 12 e 18 anos de idade.

v A Licengca a Adotante serd deferida mediante apresen tacdo do
termo de adocdo ou termo provisério (termo de guard a e
responsabilidade), expedido pela autoridade compete nte.

v O Ato Conjunto CSJT/TST n° 31/2008, regulamenta o a rt. 2° da Lei
n® 11.770, de 9.9.2008, que dispBe sobre a prorroga ¢do da
licenca- maternidade, e estabelece a dilacdo da Licenca a
Adotante proporcionalmente a idade d a crianca, a saber: (i) 45
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dias, no caso de crianca de até 1 ano de idade; e, (if) 15 dias,

no caso de criangcas com mais de 1 ano de idade. Par a tal
finalidade, deve a servidora requerer a prorrogacao no proprio
pedido da Licenga e declarar que ndo exercer 4 outra atividade
remunerada e ndo manterd a crianca em cheche ou ins tituicdo
similar.

Create HTML Help, DOC, PDF and print manuals from 1
single source

3.2.6 Licencga a Gestante

E o afastamento da servidora gestante pelo prazo de 120 dias
consecutivos, sem prejuizo da remuneracao.

E possivel a prorrogagdo pelo prazo de 60 dias, de sde que
solicitada pela servidora até o primeiro més apdés o parto.

Fundamento Legal:

Constituicdo Federal, Art. 7°, XVIII, c/c o art. 39 , 8 3°.
Lei n® 8.112/90, Art. 102, VIII, "a" e 207.
Lei n® 11.770, de 2008, art. 2°.

Ato Conjunto CSJT/TST n° 31, de 2008

Processamento:

N&o h& autuacéo fisica de processo. O direito € co ncedido mediante
registro informatizado de dados pelo Servico Integr ado de Saude e
registrado, posteriormente, no MENTORH.

Somente na ocorréncia de divergéncias ou incon sisténcias é que se
autuara processo, juntando aos autos toda a documen tacdo necessaria a
avaliacdo da situacdo, que ora seguira o tramite no rmal de processos
dessa natureza, na forma deste Manual.

Na hipétese de pedido de prorrogacdo da Licen ¢a a Gestante,
deverd o Servigo Integrado de Saude fazer o compete nte registro
mediante o arquivamento do pedido formulado pelo se rvidora, o qual
devera ocorrer até o primeiro més apds o parto, med iante declaracdo de
gue nao exercera atividade remunerada e ndo mantera a crianca em creche

ou instituicao similar.

Etapas do Procedimento

a) Solicitacdo verbal da servidora — A servidora lotada na sede deve

dirigir-se ao Servigo Integrado de Saude (SIS), mun ida do atestado
médico emitido pelo (a) médico (a) obstetra que a a companha. As
servidoras lotadas fora da Sede devem encaminhar o atestado médico ao
SIS.

b) Deferimento do pedido mediante liberagdo da Requisi ¢cdo Médica - com
base no atestado médico é deferida a licenca median te a emissdo da
Requisicdo Médica (RM) através do Sistema Mediodont 0. O atestado médico
gue subsidiou o pedido € arquivado no Servico Integ rado de Saude. A RM

€ emitida para ter efeito por 120 dias.
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c) Cadastramento do MENTORH : emitida a RM, cadastra-se os dados no

Sistema MENTORH.

d) Documentos a serem encaminhados depois do deferimen

to : Deve ser

encaminhada ao Servi¢co Integrado de Saude, logo apé S 0 nascimento, a
certiddo de nascimento da crianga para as devidas a notacdes e posterior
encaminhamento a Secretaria de Recursos Humanos par a arquivamento e

registro nos assentamentos funcionais da servidora.

e) Pedido de Prorrogacdo da Licenca : Se a servidora sentir necessidade

de prorrogacgdo da sua licenga, devera fazé-lo até o primeiro més apés o
parto, mediante pedido formalizado junto ao SIS, on de devera constar
declaracdo de que ndo exercera outra atividade e na 0 mantera a crianca
em creche ou instituicdo similar. O deferimento da prorrogacao dar-se-a
na forma da alinea “b” deste item, mediante a emiss o da Requisicdo
Médica (RM) por mais 60 dias. Copia do pedido deve ser arquiva no SIS,
gue fara encaminhar o original a Secretaria de Recu rsos Humanos para

registro e arquivamento. O periodo de prorrogacao t ambém devera ser

registrado no sistema.

ORIENTACOES QUANTO A LICENCA A GESTANT

v Licenca a Gestante podera ter inicio no primeiro di a do 9° més de
gestacdo, salvo antecipacdo por prescricdo meédica. Em caso de
aborto ou natimorto, ha necessidade de inspe¢éo méd ica.

v No caso da servidora encontrar- se em férias, por ocasido do
nascimento, a licenca comecaré a ser contada a partir do términ
das férias.

v No caso de nascimento prematuro, a licenca tera ini cio na data do
parto.

v No caso de natimorto, decorridos 30 dias do evento, a servidora
sera submetida a exame médico e, se julgada apta, r eassumira suas
atividades.

v No caso de aborto, atestado por médico oficial, a s ervidora tera
direito a 30 dias de repouso remunerado.

v A Licenca a Gestante, em qualguer das hipéteses cit adas acima,
serd atestada pelo Servigo Integrado de Saude.

v Serd consid erado como efetivo exercicio o periodo de licenga a
gestante.

v Configurado o nascimento com vida da crianca, ficam afastadas as
hipéteses de natimorto e aborto dispostas na Lei no 8.112/90,
art. 207, 88 3° e 4° a ensejar o direito subjetivo de a
servidora usufruir 120 dias de licenca, ainda que o(a) filho( a)
venha a falecer horas apds o parto.

v A servidora gestante ou lactante sera afastada, enq uanto durar a
gestacdo e a lactacdo das operacbes em locais perig 0Ss0s,
insalubres ou penosos, exercendo as suas a tividades em local
salubre e em servi¢co ndo penoso ou perigoso.

v O Ato Conjunto CSJT/TST n° 31/2008, regulamenta o a r. 2° da Lei
n® 11.770, de 9.9.2008, que dispbe sobre a prorroga ¢do da
licenca- maternidade pelo prazo de 60 dias. Para tal finalid ade, a
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servidora devera solicitar a dilatacéo até o primeiro més apos o

parto e declarar, no proprio pedido, que ndo exerce ra outra

atividade remunerada e ndo mantera a crianga em cre che ou
instituicdo similar.

Easy to use tool to create HTML Help files and Help web

sites

3.2.7 Licenga para Tratamento da Propria Saude

Easily create HTML Help documents

3.2.7.1 Licenca para Tratamento da Propria Salude de Servidor (AS)

Licenca concedida ao servidor para tratamento da pr Opria saude, a
pedido ou de oficio, com base em pericia oficial, s em prejuizo da
remuneracgdo a que tem jus.

Fundamento Legal:

Lei n® 8.112/90, Art. 102, inciso VIII, “b”, Art. 1 85, I, “d”, e,
artigos 202 a 206.
Resolucdo TRT N° 21/2005

Processamento:

N&o h& autuacéo fisica de processo. O direito € co ncedido mediante
registro informatizado de dados pelo Servico Integr ado de Saude e
registrado, posteriormente, no MENTORH.

Somente na ocorréncia de divergéncias ou incon sisténcias é que se
autuara processo, juntando aos autos toda a documen tacdo necessaria a
avaliacdo da situacdo, que ora seguira o tramite no rmal de processos

dessa natureza, na forma deste Manual.

Etapas do Procedimento

a) comunicagao verbal do servidor (a) ao SIS — O servidor(a) lotado(a)

na sede deve comunicar ao SIS 0 seu estado de saude e de sua
impossibilidade de comparecer ao servico. Ao retorn ar, deve se dirigir

ao SIS, munido do atestado do médico que o acompanh ou, 0 qual deve
consignar o CID da doenga. Se o acompanhamento foi realizado por médico

do proprio SIS, este deve fazer os registros na fic ha do servidor. Os
servidores lotados fora da Sede devem encaminhar o atestado médico ao
SIS. Se estiverem em Belém, devem se dirigir ao SIS , munidos (as) de
atestado.

b) Deferimento do pedido mediante liberagdo da Requisi ¢cdo Médica - com
base na analise clinica do servidor a licenca é con cedida mediante a
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emissdo da Requisicdo Médica (RM) através do Sistem a Mediodonto. O
atestado médico que subsidiou o pedido € arquivado no Servigo Integrado
de Saude.

c) Cadastramento do MENTORH : emitida a RM, cadastra-se os dados no
Sistema MENTORH, consignando os dias de licenca. Na hipotese de

indeferimento, o servidor é comunicado formalmente pelo SIS.

d) comunicagdes: o SIS informara ao 6rgdo onde é lotado o servidor o

namero da RM para o fim de registro em folha de fre guéncia. Na hipétese
de indeferimento, o servidor € comunicado formalmen te.

ORIENTACAO QUANTO A LICENCA PARA TRATAMENTO DA PRGRA SAUDE

v Para concessédo de Licenca para Tratamento de Saude até 30 dias a
inspecéo sera feita por médico do Servico Integrado de Saude; para
concessao por prazo superior, a inspecao sera feita por Pericia
Médica Oficial.

v A Requisicdo Médica devera ser preenchida d e forma legivel
contendo: nome completo do magistrado/servidor (sem abreviacoes),
identificacdo Unica, categoria funcional, local de trabalho, data
a partir da qual esta ausente do trabalho e assinat ura da chefia.

v O magistrado/servidor tem o0 prazo de 24h para comunicar sua
auséncia ao trabalho a chefia imediata, e esta, o p razo de 48h
para requerer a inspecao médica.

v Por ocasido do atendimento médico, o magistrado/ser vidor devera
apresentar ao médico perito documentos comprobatori os do
atendimento médico ou do tratamento que esta desenvolvimento, onde
deverd constar o Codigo Internacional de Doencas - CID. Os
documentos a serem apresentados podem ser, por exem plo: atestado
do médico que assistiu o0 magistrado/servidor, bolet im de
atendimento em pronto-socor ro, emergéncia médica ou posto de
saude, exames laboratoriais e radiografias.

v Na impossibilidade de locomocdo do magistrado/servi dor, sera
aceito atestado passado por médico particular, que s6 produzird
efeito depois de homologado pelo Servigo Integrado de Saude.

v Quando necessario, a inspecdo médica sera realizada na residéncia
do magistrado/servidor ou no estabelecimento hospit alar onde o
mesmo se encontrar internado.

v A licenca para tratamento da propria salude serd con siderada até o
limite de 24 meses, cumulativo ao longo do tempo de servico
publico prestado a Unido, em cargo de provimento ef etivo.

v Findo o prazo da licenga, o magistrado/servidor ser 4 submetido a
nova inspecdo médica que concluira pela volta ao se rvico, pela
prorrogacao da licenca ou pela aposentadoria.

v Sera punido com suspensdo de até 15 dias o servidor que,
injustificadamente, recusar- se a ser submetido a inspecdo médica
determinada pela autoridade competente, cessando o0s efeitos da
penalidade uma vez cumprida a determinacao.

v Alicenca que exceder o prazo de cento e vinte dias no periodo de
doze meses a contar do primeiro dia de afastamento serd concedida
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mediante avaliagdo por junta médica oficial.

Full featured Documentation generator

3.2.8 Licenca por Acidente em Servico

Acidente em Servico é a ocorréncia ndo programada, resultante do
exercicio do trabalho, que provoque lesdo corporal, perturbacdo
funcional ou doenca, e que determine morte, perda t otal ou parcial,
permanente ou temporaria da capacidade laborativa, incluindo-se o
acidente decorrente de agressdo sofrida e ndo provo cada pelo servidor
no exercicio do cargo e o sofrido no percurso da re sidéncia para o

trabalho e vice-versa.

Fundamento Legal:

Lei n° 8.112, de 1990, Art. 102, inciso VIII, aline a "d", Art.
211 a 214.
Processamento
A pessoa que tiver conhecimento do acidente dever a comunicar o
acidente sofrido por servidor. O Diretor-Geral de S ecretaria ou o0 Juiz
Titular da Vara, no caso de servidores lotados fora da sede de Belém,
designard, verbal e imediatamente, servidor ou comi ssdo de servidores

para comprovar o acidente em servigo.

A comissédo ou servidor designado para comprovar o a cidente em
servigo devera adotar as seguintes providéncias:

1) Comunicar o acidente, via e-mail ou telefone, ao Servico
Integrado de Salde que deverAd manter contato com a familia e/ou
hospital, acompanhando os atendimentos prestados e orientando 0s
familiares sobre recursos para o fim de tratamento, além de proceder ao
acompanhamento e vistoria no local do acidente, cas 0 seja necessario.

2) Preencher o formulario de Comunicacdo de Acident e em Servico
(CAS), enviando-o inicialmente via e-mail, e depois , fisicamente, via
malote, ou qualquer outro meio, & Secretaria de Rec ursos Humanos,

conforme modelo a seguir:

VARA DO TRABALHO DE

COMUNICACAO DE ACIDENTE EM SERVICO

Data/Hora do acidente):

Local do Acidente:

Veiculo: () proprio () oficial () publico

Nome do (a) servidor (a):

Cargo:

Lotacao:

Nome(s) e fones) de (s) parente (s) para contato:

Motivo do deslocamento do (a) servidor (a):
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Descri¢do resumida do acidente:

de de

NOMES E ASSINATURAS DOS MEMBROS DA COMISSAO:
1. Fulano de Tal
2. Fulano de Tal
3. Fulano de Tal

3) Encaminhar, no prazo de 10 dias, prorrogavel
circunstancias exigirem, Relatorio circunstanciado
fins de emissdo do laudo pelo Servico Integrado de
modelo a sequir:

qua ndo as
do acidente, para
Saude, conforme

VARA DO TRABALHO DE

RELATORIO CIRCUNSTANCIADO DE ACIDENTE EM SERVIGO

Data/Hora do acidente):

Local do Acidente:

Veiculo: () préprio () oficial () publico
Nome do (a) servidor (a):

Cargo:

Lotacao:

Motivo do deslocamento do (a) servidor (a):

Descri¢éo detalhada do acidente:

Conclusao:

Anexos:

de de

1. Fulano de Tal
2. Fulano de Tal
3. Fulano de Tal

NOMES E ASSINATURAS DO SERVIDOR OU DOS MEMBROS DA@MISSAO:

Processamento:

O Servico de Administracdo de Recursos Humanos ini
imediatamente apos o recebimento da Comunicacdo de
(CAS) encaminhada pela comissdo ou servidor designa
acidente em servico.

Etapas do processo:

a) Autuagdo pelo Servico de Administracdo e Pagamen
0 recebimento da Comunicacdo de Acidente em Servigo
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modelo abaixo:

a.1l) Capa do processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N°:

OBJETO:
.Concesséo de Licenca por Acidente em Servico

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRAGAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
TIPO:

SEGURIDADE SOCIAL SERVIDOR

LICENCA POR ACIDENTE EM SERVICO

INTERESSADOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuagao:

CERTIDAC DE AUTUAGA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:
CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL ,
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas .....
Belém-PA, de de .
Servidor
b) Parecer do Servigco de Administragdo e Pagamento de Pessoal com base
na Comunicacgéo de Acidente em Servigo (CAS), confor me modelo a seqguir:
PROCESSO N¢;
DE: SERVIGO DE ADMINISTRAGCAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE LICENGA POR ACIDENTE EM SERVCO
Parecer SAPP SCS Senhora Diretora,
n° 1/2008
Nesta data, foi recebido neste servico Comunicado d e Acidente em
Servigo (CAS), que relata o desastre sofrido pelo s ervidor FULANO DE
TAL DA SILVA guando abastecia o veiculo pertencente a este Tribunal.
A ocorréncia foi informada verbalmente a Secretaria Geral que
designou, de imediato, o servidor .....para apurar os fatos e relatar
0 acontecido. Ato continuo, o servidor procedeu a a veriguacdo e
expediu, desde logo, o CAS, que ora juntamos aos pr esentes a utos, onde

se encontra caracterizado o acidente em servigo.

Em contato verbal, avisamos ao servidor/comissdo ac erca da
necessidade de encaminhar, com a brevidade possivel , 0 Relatorio
circunstanciado do acidente para o fim de emissédo d o0 laudo p elo
Servico Integrado de Saulde.

A Licenca por Acidente em Servico é prevista nos ar ts. 211 a
214, da Lei n°® 8.112/90. O art. 214, da Lei n® 8.11 2/90, por sua vez,
dispbe que a “ prova do acidente sera feita no prazo de 10 (dez) d ias,

prorrogavel quando as circunstancias o exigirem”.

Pelo exposto, propomos o encaminhamento dos autos a 0 Servico
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Integrado de Saude para que aguarde o mencionado Re latorio,
autorizando-se a emisséao, desde logo, da Requisi¢ao Médica.
Belém,......,....... 2008
Assinatura do servidor que elaborou o pare cer
De acordo.
A Diretora da Secretaria de Recursos Humanos.
Belém-PA, de de
Diretor do SAPP

c) Controle da legalidade do pedido realizado pela Secretaria de
Recursos Humanos e Servico Integrado de Saude:

c.1) o processo € examinado preliminarmente pela Se cretaria de
Recursos Humanos, que apora o0 seu de acordo , conforme modelo de
despacho a seguir:

Senhor Diretor do Servico Integrado de Sa Ude,
Encaminho- Ihe o presente processo para o fim de emissdo de Re quisicdo Médica em
favor do servidor FULANO DE TAL DA SILVA com vistas a concessao de Licenga por Acidente
em Servigo, conforme comunicacdo efetuada pelo servidor/comissdo designa do(a) para
comprova-lo, ressaltando que se deve aguardar o com petente Relatério.
Belém-PA, de de

Assinatura da Diretora da SRH

c.2) O Servigo Integrado de Saude emitira o lau do, estabelecendo o
periodo de afastamento, submetendo o processo a con cessdo da licenca
pela autoridade competente, conforme a seguir:

Senhora Diretora da SRH,

Apresento o laudo médico, em anexo, e reg istro a necessidade de afastamento por 30
(trinta) dias do servidor . Na oport unidade, faco a juntada do Relatério
encaminhado pelo servidor/comisséo designada para a puracéo dos fatos.

Belém, / /

Assinatura do Diretor do Servigo Integrado de Saude

d) Concessdo da Licenca por Acidente em Servico : com base no laudo
médico, o processo segue para deferimento/indeferim ento da licenga pela
autoridade competente: o Presidente, para os servid ores; e 0 Tribunal

Pleno, se a licenca envolver magistrados.

DESPACHO

Concedo a licenca por acidente em servico ao servid or , a partir de
/ / , com base na conclusdo do relatéri o da comisséo designada para apurar

0 acidente, juntado as fls. _/ /e do | audo médico apresentado pelo Servigo

Integrado de Saude.

Belém, de de

Assinatura do Presidente

186 / 336



Nota Explicativa : Em se tratando de magistrado, o processo deve seg uir
para a sessdo. Apés a deliberacdo, deve ser juntada aos autos a
certidao de julgamento.

e) Comunicacdo ao interessado : a concessdo da licengca deve ser
comunicada, por oficio, ao servidor acidentado, e a notada nos registros
funcionais.

f)  Arquivamento do Processo . realizadas as anotacdes e verificada a
inexisténcia de pendéncias, deve 0 processo ser enc aminhado a Secédo de

Arquivo Geral para arquivamento

N&o esqueca de

v Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v Em caso de renumeracéo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando-se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as cépias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressédo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera s er
feito o TERMO DE JUNTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Full featured Documentation generator

3.2.9 Pensao por Morte

Os beneficiarios do servidor falecido tém direito a pensao por
morte. Dependendo da categoria em que se enquadrar 0 beneficiario, a
pensdo sera vitalicia ou temporaria (art. 217, inci sos | e ll, da Lei

n° 8.112/90).

O processo de pensdo tem inicio com o(s) pedido(s) do(s)
beneficiario(s). Em regra, a autuagdo ocorre por instituidor do
beneficio e ndo em razao do nimero de beneficiarios. Assim, em um Unico
processo encontram-se reunidos os pedidos de todos 0s beneficiarios,
sejam eles destinatarios de pensao vitalicia ou de pensédo temporaria.

Fundamento Legal:

Constituicdo Federal, Art. 40, 88 2°, 7°,8° 12 e 18, com redacédo
das Emendas 20/98 e 41/2003.
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Lei n®8.112/1990,Arts. 215 a 225
Lei n®10.887/2003, Arts. 2°, 4°, 5°, 6° e 15.

Processamento
O processo de Pensdo Vitalicia e/ou Temporaria ter a inicio por
requerimento dos (as) interessados (as), beneficiar ios do  de cujus ou

seu representante legal.

Etapas do processo:

a) Autuacao do processo pelo Servico de Administrag ao e Pagamento de
Pessoal, apos recebimento do pedido dos (as) requer ente (s), conforme
modelo abaixo:

a.1l) Capa do processo:

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO:
.Concessao de Pensao Por Morte:

Vitalicia e Temporaria

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
TIPO:

SEGURIDADE SOCIAL SERVIDOR
PENSAO POR MORTE

INTERESSADOQOS:

a.2) Confeccéo da Certidao de Autuacdo, conforme mo delo abaixo:

CERTIDAO DE AUTUACA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE PESSOAL ,
foi autuado o presente processo com os documentos d e folhas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3) Requerimento: 0 processo € autuado a partir do pedido de penséao,
conforme modelos a seguir.
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a.3.1) Pensao Vitalicia:

Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente do T rib unal Regional do Trabalho da
Oitava Regiao,
, vem, respeitosamente, r equer a Vossa Exceléncia a concesséao
de penséo vitalicia, em decorréncia do falecimento de seu cdnjuge, ,
ocorrido em / / , com fun damento nos arts. 215, 216 e 217 da Lei n°® 8.112,
de 11/12/90, juntando para tal fim toda a documenta ¢do exigida por lei.
Nestes termos,
Pede Deferimento,
Belém de de 2008
Assinatura do (a) requerente
a.3.2) Pensdo Temporaria:
Excelentissimo Senhor Desembargador Presidente do T ribunal Regional do Trabalho da
Oitava Regido
, vem, respeitosamente, requer a Vossa Exceléncia a concessao
de pensédo temporaria, em decorréncia do falecimento de sua genitora,
ocorrido em / / , com fundamento nos a rts. 215, 216 e 217 da Lei n°® 8.112,
de 11/12/90, juntando para tal fim toda a documenta ¢do exigida por lei.
Nestes termos,
Pede Deferimento,
Belém de de 2008
Assinatura do (a) requerente
a.4) Documentos exigidos : Devem ser anexados ao Requerimento: certidao
de Obito, certiddo de casamento ou documento compro batério de unido
estavel (declaracéo), certiddo de nascimento dos fi Ihos menores, Ultimo
contracheque do servidor; e outros documentos que s e facam necessarios,
conforme a peculiaridade do caso (comprovacdo de gu arda, tutela ou
curatela, designacdo de dependentes, laudo médico n 0 caso de
beneficiario invalido ou deficiente, comprovagdo de dependéncia
econbmica efou comprovante judicial de percepcdo de pensao
alimenticia).
b) Parecer do Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal em
analise ao pedido formulado pelos (as) requerente ( s), conforme modelo
a seguir:
PROCESSO N°:
DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: PEDIDO DE CONCESSAO DE PENSAO VITALICIA E TEMPORARIA
PARECER SAPP SCY  Senhor Diretor,
n° 1/2008
Em apreciacdo pedido formulado pela Sra. ____,vitva do ex-
servidor , falecido em __/ [/, em qu e requisita a
concesséao de penséo para si e para os seus filhos m enores.
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Para instruir seu pleito, anexa ao Requerimen to a seguint e
documentagéo:

v/ cOpia da certiddo de 6bito (fl. );
v/ cOpia da certiddo de casamento (fl. );
v/ cOpia da certiddo de nascimento dos filhos (fls. )

A Lei n° 8.112, de 1990, prevé no Art. 215 que , pela morte do
servidor, os dependentes fazem jus a uma pensao men sal. O art. 217,
da referida Lei, por sua vez, enumera como benefici arios da pensao,
dentre outros, o cdnjuge e os filhos até o limite d e 21 anos de
idade.

Na hip6tese em causa, a Requerente comprova a relacdo marital
com o de cujus , e, ainda, a dependéncia pensional dos filhos, tod 0s
menores de 21 anos de idade, o que lhe garante o di reito a concessao
de penséo vitalicia e, aos filhos, penséo temporari a.

O valor da pensao, por sua vez, correspondera. ...

CONCLUSAO

Pelo exposto, verificada a presenca dos requisitos
legais que conferem ensejo ao direito pleiteado, op ina-se pelo
deferimento do pedido da Sra. , com vi stas a concesséao
de pensao vitalicia e, aos, filhos, pensdo temporar ia........ , com

fundamento nos artigos ........

Na oportunidade, apresenta-se, desde logo, o Ato
Concessorio para merecer assinatura da Presidéncia.

E o nosso parecer, que submetemos & consideracdo
superior.

Belém,...... perrrens 2008.

Assinatura do servidor que elaborou o pare cer

Assinatura do Diretor do SAPP

De acordo. Diante da fundamentacao, encaminhe-se ao S autos a
Secretaria Geral.
Belém,

Assinatura do Diretor da SRH

c) Controle da legalidade do pedido realizado pela Sec retaria de
Recursos Humanos e pela Secretaria Geral . 0 processo € examinado
preliminarmente pela Secretaria de Recursos Humanos , que apord seu de
acordo (despacho acima), para, em seguida, ser enca minhado & Secretaria
Geral do Tribunal, que examinara o parecer e os doc umentos constantes
dos autos, os quais, estando conforme, deverdo segu ir para deliberagcéo
da Presidéncia, que acolhendo a proposigéo, assinar a o Ato Concessorio,

mediante a apresentagdo dos despachos a seguir:

PROCESSO Ne¢:

DE: SECRETARIA GERAL

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

DESPACHO/DG/MA Senhor Presidente,
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R NO X/2XXX
A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de liberacao
(e) parecer dessa Presidéncia, o pedido de concessdo de penséo por morte do
deve vir com a servidor(a) , requerida pelos beneficiari os arrolados as fls.
sigla da
unidade, as
iniciais de Em exame da documentac¢do acostada os aut 0s, vislumbra- se que 0s
gquem o0 exarou Requerentes tem direito ao beneficio, pelo que acom panhamos a proposicéo em
e 0 numero em |sentido favoravel ao pleito.
ordem
(seqiiéncia dos Belém,.....de ...... de 200X.
pareceres que
foram exarados
pela mesma Diretor Geral de Secretaria
pessoa
DESPACHO:

Defiro o pedido, com base na fundamentaca 0 apresentada.

Em....../...../200X

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho
d) Ato de Concessorio : apbs o deferimento do pleito pelo Presidente do
Tribunal e consequiiente assinatura do Ato Concessori 0, 0 processo segue
para a Secretaria de Recursos Humanos que fara a ju ntada do respectivo

Ato e providenciara o seu registro:

PENSAO
(Concesséo/Titulo)

1. Beneficiarios:
1.1. Penséo Vitalicia
1.2. Pensdo Temporaria
2. Identidade do Instituidor
2.1. Nome:
2.2. Cargo:
2.3.Orgdo:
2.4. Data do Obito:
2.5. Situacgéo:

3. Fundamento Legal:

4. Parcelas que compdem a base de calculo:

5. Concesséao com efeitos financeiros a contar de

6. Submeto os presentes autos ao Controle Interno d o Tribunal, nos termos da Resolugéo
n° 44/2002, do Tribunal de Contas da Unido, para ex ame, apoés inclusao em folha de
pagamento.

PRESIDENTE
e) Publicidade do ato concessorio: Deferido o pedido, deve ser dado
ciéncia do ato aos beneficiarios da penséo.
f) Cadastramento da pensdo no SISAC . ApOs a assinatura do Ato
Concessorio, a Secretaria de Recursos Humanos provi dencia o
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cadastramento da penséo no SISAC - Sistema de Apreciacdo dos Atos de
Admissdo e Concesséao, com o fim de apreciagdo pelo Tribunal de Contas

da Unido. Feito o cadastramento, o processo € encam inhado a unidade de
Controle Interno para exame e parecer:

PROCESSO TRT N°

Senhor Diretor de Controle Int erno,
Adotadas as providéncias relativas a inclusdo em fo lha de
pagamento da pensédo por morte do servidor (a) ..... em favor de seus beneficiarios
, este Servigo realizou o cad astramento dos dados junto ao
SISAC, que recebeu o n°.... e 0 faz encaminhar a es se Servico para exame e parecer.

Belém, de de 2008

Diretor do Servico

g) Coépia do Formulario de Concessao de Pensao (SISACNet): De posse dos
dados de cadastramento, o Controle Interno realiza 0 exame da penséo e
emite parecer de conformidade no campo reservado, no Formulario, para

tal finalidade. Logo apds, encaminha, pelo sistema, ao Tribunal de
Contas da Uniéo, para registro.

h) Alteracdo da Pensao . todas as alteracbes da pensdo ou pedidos
realizados por outros beneficiarios de forma tardia serdo juntados no
processo de concessdo que somente se encerra com a extincdo do

beneficio, na forma prevista em lei.

ORIENTACOES QUANTO A CONCESSAO DE PENSAO POR MORTE

v As pensbes se dividem em: vitalicia - composta de cota ou cotas
permanentes que sO se extinguem ou revertem com a m orte de seus
beneficiarios; e, temporéria - composta de cota ou cotas que podem se
extinguir ou reverter por motivo de morte, cessagao de inv alidez ou
maioridade de seus beneficiarios.

v S&o beneficiarios de pensao vitalicia: a) o conjuge ; b) as pessoas
desquitadas, separadas judicialmente, ou divorciada S, com percepcao
de penséo alimenticia; ¢) o companheiro ou companhe ira designada que
comprov e unido estavel como entidade familiar; d) a mae e 0 pai que
comprovem dependéncia econdmica do servidor; €) a p essoa designada,
maior de 60 anos, e pessoa portadora de deficiéncia fisica que viva
sob dependéncia econbmica do servidor. A concessao de pensad o ao
cOnjuge ou a companheiro, excluem os beneficiarios das alineas “d” e
“e”.

v S&o beneficiarios de penséo temporéria: os filhos e enteados até 21
anos de idade ou, se invalidos, enquanto durar a in validez; o menor
sob guarda ou tutela até 21 anos de idad e; o irmdo 6rfao até 21 anos,

e o invdlido enquanto durar a invalidez, que compro vem dependéncia
econbmica do servidor; e pessoa designada que viva da dependéncia
econbmica do servidor até 21 anos de idade, ou, se invalida, enquanto
durar a invalidez. A co ncessdo da pensdo aos dois primeiros
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beneficiarios exclui os dois ultimos.

da

v O valor da penséo tem por base a remuneragao do ser vidor da ativa ou
a aposentadoria do servidor inativo falecido.

v A companheira, reconhecida judicialmente, mas néo d esignada em vi
pelo ex- servidor, faz jus a penséo vitalicia ou parte dela,
caso.

v O beneficidrio de pensdo é obrigado a proceder a at ualizacao
cadastral, anualmente, no més do seu aniversario, s endo condicéo
basica para a continuidade do recebimento do benefi cio.

v E admitida a atualizacdo cadastral mediante procura ¢do, em caso de
moléstia grave, auséncia ou impossibilidade de loco mogao do titular
do beneficio, devidamente comprovado. A procuragao para efeito de
atualizacado de cadastro tera validade maxima de 6 ( seis) meses.

v A Pensdo poderd ser requerida a qualquer tempo, pre screvendo tao-
somente as prestacdes exigiveis ha mais de 5 (cinco ) anos.

v Nao esqueca de

v Numerar e rubricar todas as folhas do processo;

v. Em caso de renumeragdo de folhas dos autos sera
feita com tinta vermelha, lavrando- se a Certidao de
Renumeracéo.

v No verso da folha, quando ndo houver registros de
atos processuais, apor o carimbo “em branco” ou
somente um traco a caneta, em diagonal.

v Assinar documentos, tais como requerimentos,
oficios, despachos e outros.

v Autenticar as cépias de documentos ou conferir com
o original.

v Na hora da impressdo utilizar frente e verso da
folha e adotar a fonte “courier new”, tamanho
“11".

v Em caso de juntada de pecas ao processo devera ser
feito o TERMO DE JU NTADA. Alternativamente, podera
ser feita mencdo da juntada de documentos no
préprio texto do despacho ou parecer, emitido pela
unidade.

Full featured Documentation generator

3.3 PROCESSOS RELATIVOS AO PODER DISCIPLINAR

A Administracéo Publica possui trés instrumentos p ara apurar as
irregularidades de que tem conhecimento no servico publico. Um de
origem informal — caso da averiguacéao -, e dois de ordem formal —
hip6tese da sindicancia e do processo administrativ o disciplinar.

Easily create Web Help sites

3.3.1 Averiguacao
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A averiguacdo € um procedimento informal mediante o qual a

autoridade competente — que pode ser o Presidente d 0 Tribunal ou o
Diretor-Geral de Secretaria — determina, verbalment e, que um servidor
apure as irregularidades de que tomou conhecimento e apresente, por
escrito, como resultado da diligéncia, um relatério contendo a
indicacdo de indicios de possivel autoria e materia lidade da acéo, que,
diante do que for apurado, poderd gerar a instaurac do de uma

sindicancia de natureza investigatoria.

As averiguacbes sdo geralmente utilizadas no caso de dendncias
andnimas — assim consideradas aquelas que ndo conte nham a identificac&o
e 0 endereco do denunciante ou, quando indicada a i dentificacdo, néo
seja confirmada a sua autenticidade — e desde que o s fatos denunciados
sejam graves o0 suficiente para demandar a necessida de de colher os
elementos que apurem indicios capazes de justificar a investigacao

formal, por meio de sindicancia.

A averiguacgdao, portanto, “serd usada quando a questao se apresenta
com contornos frageis, sem elementos minimos para s ustentar uma
acusacdo ou mesmo para justificar a instauracdo de uma investigacao
formal.”  (In PROCESSO DISCIPLINAR PASSO A PASSO, de Leo Bat ista, 2 ed.,
Brasilia Juridica, 2004, p. 29.)

Fundamento Legal :Lein®8.112, de 1990, art. 144.

Processamento: A autoridade competente, com base em dendncia verba | ou
escrita, determina, verbalmente, que determinado se rvidor diligencie
acerca dos fatos e circunstancias de que tomou conh ecimento e apresente

o relatério por escrito.

Etapas do processo:

a)Autuacédo pelo Servigo de Administragéo e Pagament o de Pessoal, apés o
recebimento do Relatdrio pelo servidor VERBALMENTE designado:

a.1l) Capa do processo.

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N©:

OBJETO: AVERIGUACAO

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAENTO DE PESSOAL
TIPO: DENUNCIA DE IRREGULARIDADE

INTERESSADOQOS:

a.2) Confeccao da Certiddo de Autuacao.

CERTIDAO DE AUTUACAO
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PROCESSO Ne:

OBJETO: AVERIGUACAO

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAENTO DE PESSOAL

TIPO: APRESENTACAO DE RELATORIO ESCRITO ACERCA DE | RREGULARIDADES OCORRIDAS NO SERVIQ
PUBLICO.

INTERESSADOS:
CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE
PESSOAL, foi autuado o presente processo com os doc umentos de folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3) O Servico de Administragdo e Pagamento de Pessoal inf orma o0s
detalhes possiveis, conforme modelo abaixo:

PROCESSO Ne:

DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: - . .
APRESENTACAO DE RELATORIO CONTENDO INDICIOS DE IRRESULARIDADES
Parecer SAPP SCS Senhor Diretor,
n° 1/2008
ar sz;r]ec:r i dlzve De ordem da Presidéncia (ou do Diretor- Geral de
da  unidade g as Secretaria), o servidor .............. realizou dili géncias com
iniciais de quem vistas a detectar a pr:i\tlca Qe atos irregulares imp Au;ados ao
O exarou e o servidor ............... , entédo indicados em pega a nénima, que
namero em ordem |Se faz anexar as fls.
(sequéncia dos
pareceres que Deve ser dito, desde logo, que a averiguacao determ inada
foram exarados se fez necessaria diante da gravidade dos fatos nar rados e da
pela mesma | fragilidade dos elementos trazidos a cotejo para su stentar,
pessoa) desde logo, a abertura de um processo formal de inv estigacao.
Em ... , 0 servidor ....... apresentou o competent e
Relatério, que ora se faz juntar as fls. . onde s e vislumbra
a presenca de fortes indicios de cometimento de ili cito
administrativo, a demandar a abertura de processo formal de

sindicancia de carater investigatorio.

Isto posto, apresento o assunto a V.Sa. propondo a
abertura da competente sindicancia.

Assinatura do servidor que elaborou o
parecer.

Diretor do SAPP
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Encaminhe-se a Secretaria Geral.
Em [

assinatura do Diretor do SRH

a.4.) Modelo de Relatorio:

RELATORIO

OBJETO Averiguacdo de possiveis irregularidades imputadas ao servidor

........ , consubstanciadas na pratica de venda de m aterial de expediente
pertencentes ao Tribunal e uso da funcdo publica pa ra coagir pessoas a
transportar o referido material para cidade de Toca ntins.

Aos cinco dias do més de marc¢o de 1999, cumprindo ordem verbal da Presidéncia
do Tribunal, este servidor diligenciou juntos aos 0 rgdos que guarnecem o
material de expediente da Vara de Trabalho de ..... e la verificou a auséncia

de ....... , totalizando 70% (setenta por cento) de todos os produtos que foram
estocados no dia .......

De acordo com o responsavel pela guarda do material , este estava sendo objeto

de consumo pela Vara do Trabalho, fato que, também, foi objeto de diligéncia.

Na contagem do material, verificou-se o registro de saida no dia ...... , de

2000 resmas de papel, 2 cartuchos para impressora L EX..., 5 tubos de ..... ,
(enumerar os materiais). O material encontrado em u so, entretanto, n&o
integralizava nem metade do que havia sido registra do pelo Responsavel na guia
de saida.

Este servidor questionou o0s servidores ...... , que responderam que a
distribuicdo do material é feita pelo servidor .... .., conforme os pedidos de
fornecimento. As guias de fornecimento, por sua vez , estavam rasuradas e nao
constava, hos registros, a quantidade representada no livro de
registro..............

Diante de todo o exposto, este servidor verificou a existéncia de fortes
indicios de desvio de material, a indicar a necessi dade de aprofundamento da
apuracdo mediante a competente a bertura de sindicancia de carater
investigatorio.

Belém,........
NOME DO SERVIDOR e CARGO

Nota explicativa: A hip6tese constante do modelo é ficticia. Serve,
apenas, para elucidar o contetdo do modelo de Relat orio, que podera ser
melhor trabalhado pelo servidor responsavel.
b) Despacho de controle de legalidade do Diretor Geral de Secretaria . O
processo seguira para a Diretoria Geral que examina ra o parecer e 0s
documentos constantes dos autos, os quais, estando conforme, deverdo
seguir para deliberacdo da Presidéncia, mediante a apresentacdo de

despacho e Portaria conforme modelos a seguir:
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b.1)Despacho:

PROCESSO Ne:

DE:DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: APRESENTACAO DE RELATORIO DE AVERIGUACAO
DESPACHO/DG/MA Senhor Presidente,
R N° X/2XXX
A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de liberacdo dessa
© parecer Presidéncia, proposta de abertura de sindicancia pa ra apuracdo formal das
deve vir com a irregularidades imputadas ao servidor ..... , diante dos indicios verificados no
sigla da Relatério da averiguacgédo juntado as fls. ...
unidade, as
iniciais de Em exame da documentagdo acostada nos autos, acompa nhamos a proposta
guem 0 exarou apresentada pela Secretaria de Recursos Humanos de fls..., e indicamos, desde logo,
e 0 nimero em 0s servidores abaixo alinhados para o fim colimado.
ordem
(sequiéncia dos Belém,.....de ...... de 200X.

pareceres que
foram exarados

pela mesma Diretor Geral de Secretaria
pessoa

DESPACHO:

De acordo.
Determino a abertura da competente sindicancia de ¢ arater investigatorio,
expeca-se a Portaria conforme proposto.
Em......[...../[200X

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho
NOTA EXPLICATIVA: Se a competéncia for delegada ao Diretor- Geral de
Secretaria ou a outra autoridade, o despacho de ins tauracdo do processe

sera da autoridade delegada.

b.2) O processamento alinhado é facultativo, podend 0 a Administracao,
diante do Relatério, providenciar, desde logo, a ab ertura do Processo
de Sindicancia de caréater investigatorio, tendo por base os indicios

apresentados no Relatério de averiguacao.

Full featured Documentation generator

3.3.2 Sindicancia

A Sindicancia é classificada, doutrinariamente, em dois tipos:
| — Sindicancia Investigatéria: tem por fim busca r elementos
suficientes para admitir ou identificar a autoria o u a existéncia de
falta funcional (materialidade). Instaura-se quando nao houver
elementos suficientes para se confirmar a autoria o u a materialidade da
irregularidade apontada, ou ainda, em razdo de denu ncia feita por
pessoa estranha a Administracdo Publica. Tem nature za puramente

investigatoria.

Il — Sindicancia Punitiva: o resultado que se pre tende
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alcancar com a Sindicancia Punitiva € idéntico ao p erseguido pelo

Processo Administrativo Disciplinar, pois ja se con hece da autoria e a
falta encontra-se devidamente tipificada. E utiliza da nos casos em que
a imposicdo da penalidade é leve, do tipo em que na 0 se obriga a

instauracéo do Processo Administrativo Disciplinar.

Fundamento Legal :Lein®8.112, de 1990, Arts. 143 a 145.

Processamento: Em regra , a autoridade competente — no caso, a
Presidéncia do Tribunal ou o Diretor-Geral de Secre taria — faz
encaminhar a comunicacao a Secretaria de Recursos H umanos para autuar e
instruir o processo.

Etapas do processo:

a)Autuacédo pelo Servigo de Administragéo e Pagament o de Pessoal, apés o
recebimento da determinacdo de abertura — que pode ter origem em
comunicacdo das irregularidades ou do relatério de averiguacao -,

conforme modelos abaixo:

a.1l) Capa do processo.

TRAMITAGCAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO: SINDICANCIA

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAENTO DE PESSOAL
TIPO: INVESTIGATORIA/PUNITIVA

INTERESSADOS:

a.2) Confeccéo da Certiddo de Autuacéo.

CERTIDAO DE AUTUACAO
PROCESSO N°:
OBJETO: SINDICANCIA
AUTUAGCAO:
ORGAO DE AUTUACAO: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAENTO DE PESSOAL
TIPO: SINDICANCIA INVESTIGATORIA/PUNITIVA

INTERESSADOS:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO
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PAGAMENTO DE PESSAL, foi autuado o presente processo com os document 0s
de folhas .....
Beléem/PA, de  de 2008
Servidor
a3) O Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal inf orma os
detalhes possiveis, conforme modelo abaixo:
PROCESSO Ne:
DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
OBJETO: SINDICANCIA
Parecer SAPP Senhor Diretora,
SCS n° 1/2008
O parecer deve Trata 0 presente processo de comunicacdo de
vir  com a irregularidade envolv endo servidor(es) deste Tribunal.
sigla da (OBS: a comunicagdo pode decorrer, também, do relat orio
unidade, as da averiguacéo)
iniciais de
quem o exarou Quanto ao servidor ....., verificamos o seguinte em
e 0 nUmero em  seus assentamentos funcionais:
ordem
(seqUéncia dOS  ———————
pareceres que
foram exarados A Lein. 8.112/90 em seus artigos 143 a 145, dispde
pela mesma que a Sindicancia destina- se a investigar fatos e atos
pessoa) envolvendo servidores da Justica do Trabalho da Oit ava
Regido (Sindicancia Investigatoria), assim como par a
apurar sua responsabilidade administrativa (Sindicancia
Punitiva).
A Sindicancia serd instaurada por determinacdo da
Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da Oit ava
Regido, cuja competéncia prevista no art.14 da Port aria
914/2008, ficou delegada como a seguir:
CAMLLA
§ 1°. Fica delegada competéncia para instauragéo
de Sindicancia Investigatoria e Punitiva ao Diretor Geral
de Secretaria do Tribunal, que devera comunicar o f ato ao
Presidente do Tribun al no prazo maximo de 2 (dois) dias
consecutivos a instauracao.
§ 2° Nos casos de envolvimento de servidores
lotados nas Varas do Trabalho localizadas fora da s ede do
Tribunal, a decisdo pela abertura da Sindicancia
Investigatoria ou Punitiva cabera ao Juiz Titular d a
respectiva Vara de Trabalho que, se entender perti nente,
podera encaminhar o caso ao Diretor Geral de Secret aria
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do Tribunal.

§ 3°% A competéncia prevista nos paragrafos
anteriores podera ser avocada, em carater excepcion al e
por motivos relevantes que assim a justifiguem (art .15
da Lei n®9.784/99).

Quanto a comissdao, a Portaria n.914/2008,
prevé o seguinte:

“Art. 15. A Sindicancia poderd ser conduzida por
uma Comissao composta de dois ou trés servidores.

Art. 16. A Comissdo de Sindicancia atuard nos
limites do ato de designa cdo, exercendo suas atividades
com independéncia e imparcialidade, assegurado o Si gilo
necessario a elucidagao dos fatos.

§ 1°. No caso de uma Comissao composta de trés

membros, um deles sera indicado como Presidente, co ndicédo
que ja deveréa constar da p ortaria de designacédo, cabendo
ao Presidente escolher, entre o0s membros, o Secreta rio e

0 Membro auxiliar.

8 2° A escolha da Comissdao de Sindicancia

devera recair em servidores estaveis, preferencialm ente
detentores de cargos efetivos de nivel superior ou igual
ao do(s) sindicado(s), ou ter nivel de escolaridade igual

ou superior ao do sindicando(s).

A Lei n°8.112, de 1990, ndo prevé um rito para

a Sindicancia, impondo- se, no que couber, o rito previsto

na Lei n° 9.784, de 1999, intitu lada Lei Geral do
Processo Administrativo, de observancia obrigatéria pela
Administracdo Publica Federal. Em se tratando de

Sindicancia Punitiva impde- se a observancia das fases do

contraditério e da ampla defesa, sempre.

Nesse sentido, poderédo ser designados os
servidores......, constantes do rol de fls...., que
possuem 0Ss requisitos necessarios para conduzirem a
referida comissdo. (observando sempre os periodos d e

férias e afastamentos legais e se o0s servidores ja
cumpriram o estagio probatdério).

Diante do exposto, submete- se 0s presentes autos
a V.52 e por economia processual, faz- se anexar, desde
logo, a minuta de portaria que formaliza a designag ao da
comissdo responsavel pela sindicancia que, se aprov ada,
podera receber assinatura de Vossa Senhoria (ou da
Presidéncia).

A superior consideracao.
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Assinatura do servidor que elaborou o
parecer.

Diretor do SAPP

Encaminhe-se a Secretaria Geral.
Em [

assinatura do Diretor do SRH

b) Despacho de controle de legalidade do Diretor Geral de Secretaria .0
processo seguird para a Diretoria Geral que examina ra o parecer e 0s
documentos constantes dos autos, 0s quais, estando conforme, assinard a
Portaria, se mantida a delegacdo. Se houver avocaca 0 da competéncia ou

a revogacao da portaria que a delegou, o processo d eve seguir para
deliberacdo da Presidéncia, mediante a apresentacao de despacho e

Portaria, conforme modelos a seguir:

b.1)Despacho:

PROCESSCN®:

DE:DIRETOR GERAL DE SECRETARIA
PARA: PRESIDENCIA

OBJETO:

DESPACHO/DG
IMAR N°

XI2XXX

(O parecer
deve vir
com a sigla
da unidade,
as iniciais
de quem o
exarou e o
namero em
ordem
(sequéncia
dos
pareceres
que  foram
exarados
pela mesma
pessoa

DENUNCIA DE IRREGULARIDADE

Senhor Presidente,

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para
deliberacdo dessa Presidéncia, a designacdo da comi ssdo de
sindicancia que conduzird o processo.

Em exame da documentacdo acostada nos autos,
acompanhamos a proposta apresentada pela Secretaria de Recursos
Humanos de fls...

Belém,.....de ...... de 200X.

Diretor Geral de Secretaria

DESPACHO:

De acordo.

Designo os servidores......... nos termos da propost a de
fls...

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho
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Nota Explicativa: Se a competéncia for do Diretor- Geral, é este
gue deverd designar a comissao e instaurar o compet ente processo,
que se realiza com a publicacdo do ato de designaca 0.

b.2) Portaria

PORTARIADG N° ...., DE ... DE ...... DE 200...
O DIRETOR GERAL DA SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHDO DA OITAVA
REGIAO, no uso das atribuicbes que lhes foram dele gadas pela Portaria
n.914/2008, e

CONSIDERANDO o0 que consta do ......... (documento)
protocolado sob o n....... X

CONSIDERANDO o disposto nos artigos 143 a 145 da Le i n°
8.112/1990, e

CONSIDERANDO o que conta do Processo n.

RESOLVE:

I - DETERMINAR a abertura de sindicancia, nos termos do
disp osto nos artigos 143 e 145 da Lei n.° 8.112, de 11 de dezembro de
1990, a fim de apurar fato narrado no processo supr acitado, contra o
servidor ........ , Técnico Judiciario — Area Administrativa, Matricula
n.308.8..../CAdigo-METORH n...... , lotado na ..... ... , Cuja comissao
funcionard como a seguir:

-Presidente: ............ , Analista Judiciario — Area......... ,
lotado na......... , Matricula .308.8...../Cédigo-ME NTORH n.....;

- Membros: ............ , Analista Judiciario......... ..., Analista
Judiciario - Area......... , lotado na......... , Matricula
.308.8...../C4digo-MENTORH n.....e ....... , Técnico Judiciario — Area
Administrativa, lotado na......... , Matricula 3088 ... /Caédigo- MENTORI
N.....;

I - DETERMINAR a observancia da Portaria n°® 914/2008 e o]
prazo de 30 (trinta) dias, contados da publicacéo d a presente Portaria,
para a conclusdo dos trabalhos, nos termos do parag rafo Unico do art.

145 da Lei n°® 8.112/90.
Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se

) 0.9.0.0.00.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.0.4
Diretor Geral da Secretaria

b.3) Com a assinatura da Portaria, o processo é de volvido ao SAPP para
mandar publicar a portaria e fazer o encaminhamento dos autos a
comissao designada, por meio de oficio/SAPP.

- O processo é encaminhado antes da publicaca o do ato de
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designacéo para que a Comissao tome conhecimento de

- a contar a publicagdo do ato, formaliza-se
sindicancia, passando a ser contado o prazo para ap
relatorio.

- O SAPP fard controle dos processos no que se refe
para apresentacdo do relatorio, prorrogacao e outra
houver.
- A Comissao devera seguir o roteiro delineado na P
914/2008.

b.4) Apés o término da sindicancia, a comissao res
0 processo e o relatério a autoridade competente —
Presidéncia ou o Diretor-Geral de Secretaria para j
da legislacao estatutéria e do Regulamento dos Serv

b.5) O SAPP adotara os procedimentos necessarios
dos sindicados para ciéncia da decisdo, bem como em
de prazos e outros.

sua designacéo.
a instauracdo da
resentacdo do

re ao prazo
s alteracBes, quando

ortaria n°

ponsavel encaminhari
que pode ser a
ulgamento, na forma
icos Auxiliares.

guanto a notificacado
relacdo ao controle

Create HTML Help, DOC, PDF and print manuals from 1

single source

3.3.3 Processo Administrativo Disciplinar

O Processo Administrativo Disciplinar tem por fina
somente apurar a responsabilidade administrativa do
acusado(s), mas garantir a seguranca na apuracdo da
pela prética de ilicitos administrativos, proporcio
de ampla defesa. Nesse sentido, o Processo Administ
0 instrumento ou a ferramenta utilizada pela Admini
para apurar a responsabilidade do(s) servidor(es) p
ilicitos a ele(s) imputados em razdo das atribui¢cde
de conferir ao(s) servidor(es) acusado(s) todos o0s
Direito, de provar a sua inocéncia. No Processo Dis
Administragdo Pudblica atua como parte, tutelando o
interesse, e nos limites que lhe sdo impostos por |

Fundamento Legal:

E o instrumento de acgido pertinente para aplicacdo d

disciplinar de maior gravidade, observado o rito fo
legislacdo estatutaria, compreendendo:

v rito sumario
1990): aplicavel

elementos identificadores dos

dalLein.°8.112, de 1990);

v rito ordinério
aplicavel aos demais casos.

O Processo Administrativo Disciplinar
constantes da Lei n.° 8.112, de 1990 e, subsidiaria
pelas normas da Lei n.° 9.784, de 1999 (art. 69),

rege-se pel

203 /336

lidade né&o
(s) servidor(es)
sua culpabilidade
nando a oportunidade
rativo Disciplinar é
stracdo ndo somente
ela préatica de atos
s que exerce(m), mas
meios permitidos, no
ciplinar, a
seu proprio
ei.

e sancao
rmal, previsto na

(arts. 133 e 140 da Lei n.° 8112, de
nos casos em que se verifigue o0s
seguintes
acumulacdo de cargos, abandono de cargo e inassidu
habitual (tipificados nos arts. 118, 119, 120, 138

ilicitos:
idade
e 139

(art. 151 da Lei n.° 8.112, de 1990):

as normas
e obrigatoriamente,
e, no que couber,



pelas normas do Cdédigo Penal e do Codigo de Process o Penal, além dos
principios que informam o processo administrativo ¢ eral e, em
especifico, o processo disciplinar.

Processamento: A Presidéncia encaminha comunicacdo determinando a
Secretaria de Recursos Humanos para autuar e instru ir 0 processo.

Etapas do processo:

a)Autuacédo pelo Servigo de Administragéo e Pagament o de Pessoal, apds o
recebimento da determinacgéo, conforme modelos abaix o:

a.1l) Capa do processo.

TRAMITAGAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO N©:

OBJETO: PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAENTO DE PESSOAL
TIPO: PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

INTERESSADOQOS:

a.2) Confeccao da Certidao de Autuacao.

CERTIDAO DE AUTUACAO

PROCESSO No:
OBJETO: PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR
AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAENTO DE PESSOAL
TIPO: PROCEDIMENTO DISCIPLINAR

INTERESSADOS:
CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE ADMINISTRAC AO E PAGAMENTO DE
PESSOAL, foi autuado o presente processo com o0s doc umentos de folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

a.3) O Servico de Administracdo e Pagamento de Pessoal inf orma o0s
detalhes possiveis, conforme modelo abaixo:

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO DE ADMINISTRACAO E PAGAMENTO DE PESSOAL
PARA: SECRETARIA DE RECURSOS HUMANOS
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OBJETO:

PROCESSO DISCIPLINAR

Parecer SAPP SCS
n° 1/2008

O parecer deve
vir com a sigla
da unidade, as
iniciais de quem
0O exarou e O
ndmero em ordem

(sequéncia dos
pareceres que
foram exarados
pela mesma
pessoa)

Senhor Diretor,

Trata 0 presente processo de comunicagdo de

irregularidade envolvendo servidor(es) deste Tribun al.

Quanto ao servidor ..... , verificamos o seguinte em seus

assentamentos funcionais:

A Lei n. 8.112/90 em seus artigos 148 dispde que o

processo disciplinar € o instrumento destinado a ap urar
responsabilidade de servidor por infracdo praticada no
exercicio de suas atribuicbes, ou que tenha relagao com as

atribuicbes do cargo em que se encontre investido.

Quanto a Comisséo, a Lei .8.112/90, dispde o seguinte:

Art. 149. O processo disciplinar sera conduzido por
comissdo composta de trés servidores estaveis
designados pela autoridade competente, observado o
0
disposto no §3 do art. 143, que indicara, dentre
eles, o seu presidente, que devera ser ocupante de
cargo efetivo superior ou de mesmo nivel, ou ter ni vel
de escolaridade igual ou superior ao do indiciado.
(Redacéo dada pela Lei n°® 9.527, de 10.12.97)

0
81 A Comissao tera como secretario servidor
designado pelo seu presidente, podendo a indicagéo

recair em um de seus membros.

0
§2 Nao podera participar de comissdo de

sindicAncia ou de inquérito, cbnjuge, companheiro o u

parente do acusado, consangliineo ou afim, em linha reta

ou colateral, até o terceiro grau.

Art. 150. A Comissdo exercera suas atividades
com independéncia e imparcialidade, assegurado o sigilo
necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo
interesse da administracéo.

Paragrafo unico. As reunides e as audiéncias
das comissoes terdo carater reservado.

Art. 151. O processo disciplinar se d esenvolve
nas seguintes fases:

| - instauracdo, com a publicacdo do ato que
constituir a comissao;

Il - inquérito administrativo, que compreende
instrucdo, defesa e relatorio;

Il - julgamento.

Art. 152. O prazo para a concluséo do processo
disciplinar ndo excedera 60 (sessenta) dias, contados
da data de publicacdo do ato que constituir a comis séo,
admitida a sua prorrogacédo por igual prazo, quando as
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circunstancias o exigirem.
o
g1 Sempre que necessario, a com isséo
dedicara tempo integral aos seus trabalhos, ficando
seus membros dispensados do ponto, até a entrega do
relatorio final.
o
§2 As reunifes da comissao serdo registradas
em atas que deverdo detalhar as deliberac6es adotad as.
Nesse sen tido, poderdo ser designados os servidores......,
constantes do rol de fls...., que possuem o0s requis itos
necessarios para conduzirem a referida comisséo. (o bservando
sempre o0s periodos de férias e afastamentos legais e se 0s
servidores ja cumpriram o estagio probatdrio).
Diante do exposto, submete- se 0s presentes autos a
V.S?, e por economia processual, faz- se anexar, desde logo, a
minuta de portaria que formaliza a designacdo da co missao
responsavel pela sindicancia que, se aprovada, pode ra receber
assinatura da Presidéncia.
A superior consideragao.
Belém,......,....... 2008
Assinatura do servidor que elaborou o
parecer.
Diretor do SAPP
Encaminhe-se & Secretaria Geral.
Em [/
assinatura do Diretor do SRH
b) Despacho de controle de legalidade do Diretor Geral de Secretaria . O
processo seguira para a Diretoria Geral que examina ra o parecer e 0s
documentos constantes dos autos, os quais, estando conforme, deverao

seguir para deliberagdo da Presidéncia, mediante a apresentagcédo de

despacho e Portaria, conforme modelos a seguir:

b.1)Despacho:

PROCESSO Ne¢:

DE:DIRETOR GERAL DE SECRETARIA

PARA: PRESIDENCIA

OBJETO: PROCESSO DISCIPLINAR

DESPACHO/DG/M Senhor Presidente,
AR N° X/2XXX

A Secretaria de Recursos Humanos apresenta, para de

liberacdo dessa
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(e) parecer Presidéncia, a de signacéo de comissdo para conduzir o Processo Admin istrativo

deve vir com Disciplinar relativo as irregularidades imputadas a o servidor ........

a sigla da Em exame da documentacdo acostada nos autos, acompa nhamos a
unidade, as proposta apresentada pela Secretaria de Recursos Hu manos de fls...

iniciais de

gquem 0 exarou Belém,.....de ...... de 200X.

e 0 nimero em

ordem

(sequéncia Diretor Geral de Secretaria

dos pareceres

que foram

exarados pela
mesma pessoa DESPACHO:

De acordo.
Designo os servidores......... nos termos da proposta de fls...

Presidente do Tribunal Regional do Trabal ho

b.2) Portaria

PORTARIA GP N°....,,DE ... DE ...... DE 200...

O DESEMBARGADOR PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DORABALHO DA OITAVA REGIAO, no uso de

suas atribuicdes constantes do artigo 37, inciso XX XIV do Regimento Interno deste Tribunal, e
CONSIDERANDO o disposto no Oficio N° .../... . do .. .., , comunicando que o

servidor — .ooeeeeees ,  Técnico Judiciario, Areaa Administrativa, lotado na

Secretaria........ deste Tribunal, Matricula n° 308. 8....., infringiu dever funcional nos

termos do art....da Lei n. 8.112/90;

CONSIDERANDO o que consta do artigo 28 da Portaria n® 914/2008 q ue aprovou o Manual de
Procedimento Disciplinar com vistas a orientar o0os 6 rgdos competentes acerca do
desenvolvimento valido e regular dos procedimentos inerentes a consolidagdo da acao
sancionatoria pelo Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido. ;

CONSIDERANDO o que consta do Processo n° ..../ 2008,

RESOLVE:

I - INSTAURAR Processo Administrativo Disciplinar com a finalidade de apurar
responsabilidade do servidor .................... , Técnicoo Judiciario - Area Administrativa,
lotado na Secretaria........ destee Tribunal, Matric ula n° 308.8...., por violagdo ao
disposto no artigo.... da Lei n® 8.112/90 e outras infracbes conexas que vierem a emergir no
decorrer dos trabalhos, cuja comisséo funcionara co mo a seguir:

-Presidente: ............ , Analista Judiciario — Area......... , lotado na......... ,
Matricula .308.8...../C6digo-MENTORH n.....;
) -Membros: ............ , Analista Judiciario........ ...., Analista Judiciario -
Area......... , lotado na......... , Matricula .308.8 ... /Cédigo- MENTORH n.....e ....... ,
Técnico Judiciario — Area Administrativa, lotado na ... , Matricula 308.8...../Cédigo-
MENTORH n..... ;

Il - DETERMINAR a observancia da Portaria n° 914/2008 e o prazo de 60

(sessenta) dias, contados da publicacdo da presente Portaria, para a conclusdo dos
trabalhos, nos termos do art. 152 da Lei n° 8.112/9 0.

Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se
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XXXXXX XXX XXX XXX XXXXXXK
Desembargador Presidente

b.3) Com a assinatura da Portaria, o processo é de volvido ao SAPP para
mandar publicar a portaria e fazer o encaminhamento dos autos a
comissdo designada, por meio de oficio/SAPP.

- 0 processo € encaminhado antes da publicacdo do a to de designacéao
para que a Comissdo tome conhecimento de sua design acao.

- a contar a publicagdo do ato, formaliza-se a inst auragdo do processo
disciplinar, passando a ser contado o prazo para ap resentacdo do

relatério e conclusdo do PAD.

- O SAPP fara controle dos processos no que se refe re ao prazo para
apresentacdo do relatorio, prorrogacdo e outras alt eracdes, quando
houver.
- A Comissdao devera seguir o roteiro delineado na P ortaria n® 914/2008.

b.4) Ap6s o rito processual adequado, a comissdo r esponsavel
encaminhara o processo e o relatorio a Presidéncia, para julgamento.

b.5) O SAPP adotara os procedimentos necessarios quanto a dar
ciéncia aos interessados da decisdo final, controla I prazos, e outros.

Free help authoring tool
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4 AREA DE LICITACOES E CONTRATOS

Create iPhone web-based documentation

4.1 LICITACAO E CONTRATOS

Os processos de licitagcbes e contratos compdem um a Unica
autuacdo para cada objeto. Essa formatacdo juridica € concebida a
partir da idéia da aderéncia do ato convocatério ao instrumento
contratual, a proporcionar uma a¢ado conjunta do con trole que sobre eles
incidem.

Assim, a regra é a autuacdo de um Unico processo para fazer
face a licitagdo e aos contratos dela decorrentes, 0 que acarretard, de
igual forma, o processamento da gestdo do contrato Nnos mesmos autos
abertos para tal finalidade.

A guisa desse roteiro, & possivel observar que se encontram
concentrados em um Unico processo todos os atos rel ativos a contratagéo
pela Administracao, inclusive os concernentes a apl icagdo de sangbes ao

Contratado e os recursos cabiveis.

Free help authoring tool

4.1.1 Pregao Presencial e Eletronico

O Pregado é a modalidade de licitagdo destinada a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos
comuns. N&o esta vinculado, portanto, ao valor do objeto. O Pregdo pode ocorrer na forma presencial ou
eletrnica, cada qual regulamentada por norma especifica.

Fundamento

Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993
Lei n® 10.520, de 17 de julho de 2002;
Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de 2000,
Decreto n° 3.784, de 6 de abril de 2001;
Decreto n° 5.450, de 31 de maio de 2005.

Procedimento

O processo de licitacdo na modalidade Pregéo, seja na forma presencial ou eletrénica,
tem inicio com a autuacdo da informacdo do Servico de Material e Patrimbnio, apresentada a partir da
autorizacdo de abertura do processo e aprovacao do Termo de Referéncia pela autoridade competente,
conforme a sequir:

Etapas do Processamento:
12 ETAPA : LICITACAO

| — FASE INTERNA DA LICITACAO
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A fase interna da licitagdo corresponde a fase preparatdria, mediante a qual a
Administracdo delimita o escopo do ato convocatério antes de leva-lo ao conhecimento do publico. Nessa
fase existe a prerrogativa de correcdo de atos porventura praticados em desconformidade com a

legislacdo de regéncia.

a) autuacdo mediante o registro da descricdo do objeto e modalidade de licitacdo na capa do processo.

TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO:

Contratacdo de servicos de cabeamento logico.

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO
TIPO: i

PREGAO ELETRONICO

INTERESSADOS:

CERTIDAO DE AUTUACAO
PROCESSO Ne:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE MATERIAL E
presente processo com os documentos de folhas

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

PATRIMONIO, foi autuado o

b) informacdo do Servico de Material e Patrim6nio relatando o recebimento do Termo de Referéncia
aprovado e a determinacéo para a abertura do procedimento licitatério, conforme modelo a seguir:

PROCESSO Ne¢:

DE: SERVIGO DE MATERIAL E PATRIMONIO
PARA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OBJETO:

Informagéo SMP MC SENHOR DIRETOR,

n° 1/2008

Em cumprimento ao despacho exarado a fl. ..., que
abertura de procedimento licitatério para o fim de
servico de cabeamento logico, apresentamos a V.S% m
convocatério e demais anexos tendo sido eleita a mo
Pregdo, nos termos da Lei Complementar n° 123/2006,
10.520/2002, do Decreto n°® 5.450/2005 e da Lei n° 8

(obs: informagédo
numerada,
consignando a
sigla da unidade
e as inciais do

servidor que fim de encaminhamento a Assessoria Juridico-Adminis
redigiu a aprovacao.
informacao.

E preciso dizer que a contratacéo encontra-se m
de ... (

autorizou a
contratacdo de
inuta do ato
dalidade de
Lei n°

.666/93, com o

trativa para

otivada diante

elementos faticos e juridicos que conferem ensejo a
contratacdo ). O detalhamento do objeto encontra-se no Termo de
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Referéncia, onde se verifica todas as especifica¢cfe S necessarias a
contratagdo, tendo merecido a aprovacao de V.S?, co nforme fl. ......

Por fim, este Servico faz juntada dos seguintes documentos:

1. Termo de Referéncia, fls. ...... ;
2. Comprovacéao da pesquisa de precos que consolidam a
estimativa da despesa, constante do referido termo

3. Planilha Demonstrativa de Custos (média de precos),
fls. ..;
4. Minuta do Edital do Pregao, fls......;
5. Portaria de Designacdo do Pregoeiro/Equipe de Apoio ,

fls. ...
Ressalta-se, por oportuno, a necessidade de encamin hamento
preliminar ao SEFO para fim de formalizacdo da rese rva orgamentaria
respectiva, antes de ouvida a Assessoria Juridica, por efeito do §

2°, do art. 7° da Lei n° 8.666/93.
A consideragao superior.

Diretor do SMP

c) Conforme consta da informacdo do Servico de Material e Patrimbnio, o processo de licitacdo deve
conter 0s seguintes documentos, que sao juntados na oportunidade da autuacéo. A saber:

c.1l) Termo de Referéncia - Este documento ja deve vir com o despacho da autoridade
competente, na forma consignada nos modelos abaixos:

c.1.1) Aquisi¢cdo de bens e contratacdo de servigos diversos

TERMO DE REFERENCIA

OBJETC(
A Descrever de forma clara e precisa, sem direcioname nto de marcas ou fabricantes, o
objeto do servigo a ser contratado ou do bem materi al a ser adquirido.

JUSTIFICATIVA
B Justificar o pedido declinando dos motivos causador es da necessidade de aquisi¢do
do bem ou servico, de forma a indicar quais as melh orias que propiciara ao 6rgao.

ESPECIFICACAO DO SERVICO OU OBJETC

Exemplo de objeto: aquisicdo de mesa de copa com ca deiras para Varas do interior —

c deve vir especificado o tamanho minimo e maximo (la rgura, altura e comprimento), o
formato (oval, quadrado, retangular, redondo, hexag onal), o material (plastico,
madeira, ferro, com ou sem pintura), com ou sem est ofamento , a quantidade de
cadeiras (compativel com o tamanho da mesa), e outr as que julguem necessarios.
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FORMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS OU DE ENTREGA DO MARIAL
Indicar que os servigos serdo executados mediante e mpreitada por preco (global ou
unitario, ou integral por por tarefa, conforme o caso), registra ndo o cronograma
fisico dos servigos ou da entrega do material, com fixacdo de prazo, horéario, etc.

D No caso de manutencdo de equipamentos, devera ser i ndicada a periodicidade da
manutencdo. Devem constar o utras informagdes objetivas que julguem necessarias
para o perfeito atendimento do pedido.
OBS: Quando a licitagdo versar sobre Registro de Pr ecos deve ser indicado a
estimativa de fornecimento (cronograma): mensal, tr imestral..)

ESTIMATIVA DO CUSTO

Indicar qual a previsdo da despesa com 0 servico ou com a aquisicdo do
E bem/material solicitado, informar o valor médio da despesa (somar as coletas de
precos e dividir por tantas quanto forem os fornece dores) e juntar a coleta de

precos de no minimo trés fornecedores.

CLASSIFICACAO ORCAMENTARI

a) Natureza de Despesa/Elemento:

F b) Item:

¢) Classificacao Institucional/Funcional/Programati ca:
OBS: preencher o campo com assessoramento do SEFO.

LOCAL DE EXECUGA!

Indicar o local da prestag&o do servi¢o ou da entre ga dos bens
H VALIDADE DAS PROPOSTA
Deverdo ter validade minima de 60 dias.
| RESPONSAVEL PELO TERMO DE REFERENC
indicar o 6rgéo ou servidor que elaborou o termo de referéncia
1. Aprovo o presente Termo de Referéncia em razao das justificativas
apresentadas.
2. Autorizo a abertura de procedimento licitatério
3. Ao SMP para as providéncias cabiveis e posteri or
encaminhamento ao SEFO para manifestar-s e quanto a
disponibilidade orgcamentéria.
Belém, ....de ........... de 2008.
Diretor da Secretaria Administrativa
c.1.2) Contratagdo de prestacdo de servicos de Tecn ologia da
Informagao:

TERMO DE REFERENCIA
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OBJETC

- deve ser exclusivamente considerado prestacdo de servicos
(Decreto n° 2.271/97, art. 3°);

- ndo pode ser caracterizado exclusivamente como forn ecimento de
mao-de-obra (Decreto n° 2.271/97, art. 4°, inciso | .
FUNDAMENTAGC.

- a justificativa da necessidade do servigo (Decret on® 2271/97,

art. 2°, inciso 1);

- a relacdo entre a demanda prevista e a quantidade d e servico a
ser contratada (Decreto n°® 2.271/97, art. 2°, incis o ll);

- 0 demonstrativo dos resultados a serem alcancados e m termos de
economicidade e melhor aproveitamento dos recursos humanos,
materiais ou financeiros disponiveis (Decreto n° 2. 271/97, art. 2°,
inciso IlI);

- a indicagcdo precisa de com quais elementos (objetiv 0s,
iniciativas e acfes) das estratégias institucionais e de Tecnhologia

da Informacdo a contratacdo pretendida esta alinhad a (Decreto- Lei
n® 200/1967, art. 6° inciso | c/c itens 9.1.1 do A corddao n°
1.558/2003, 9.3.11 do Acordéo n° 2.094/2004 e 9.1.9 do Acordéao n°

2.023/2005, todos do Plenéario).

REQUISITOS

- limitados aqueles indispensaveis a execuc¢do do objeto pretendido

(Lei n° 8.666/93, art. 6°, inciso IX, letra "d” c/c art. 3°, 8 1,
inciso I).
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MODELO DE PRESTAGCAO DE SERVIC

Contendo no minimo:

- estudos preliminares com a apresentacdo das solugbe S existentes
no mercado para atender & demanda e a justificativa pe la escolha
daquela que sera contratada (Lei n® 8.666/1993, art . 69, inciso
IX);

- identificagcdo da solucdo de Tl como um todo, compos ta pelo
conjunto de todos os servicos, produtos e outros el ementos
nece ssarios e que se integram para o0 alcance dos result ados
pretendidos com a contratacao (Lei n® 8.666/93, art . 89);

- justificativa para o parcelamento ou ndo do objeto, levando em
consideracdo a viabilidade técnica e econbmica para tal, a
necessidade de ap roveitar melhor as potencialidades do mercado e a

possivel ampliacdo da competitividade do certame, s em perda de
economia de escala (Sumula TCU n° 247; Lei n° 8.666 /1993, art. 8°

cl/c art. 23, 88 1° e 29);

- no caso do parcelamento do objeto, justificativa da escolha
dentre as formas admitidas, quais sejam, a utilizag ao de licitacbes
distintas, a adjudicacdo por itens, a permissdo de subcontratacéo
de parte especifica do objeto (Lei n® 8.666/1993, a rt. 72) ou a
permissdo para formacao de consorcios (Lei n° 8.666 /1993, art. 33).

- definicdo da forma de execuc¢éo dos servigos, sendo preferencial a
execucéo indireta com medicdo por resultados. Deve ser justificada
nos autos a impossibilidade de sua adocéo (Decreto n® 2.271, art.

39, 8§ 19).
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ELEMENTOS PARAGESTAO DO CONTRAT1
Contendo no minimo:

- a definicdo de quais setores do ente participardo n
fiscalizacdo do contrato e a responsabilidade de ca
n° 8.666/1993, art. 67);

- protocolo de interacdo entre contratante e contra
relacdo aos eventos possiveis de ocorrer no contrat
8.666/1993, art. 6°, inciso IX, letra "e");

- procedimentos para mensuragao,
servigos prestados (Lei n° 8.666/1993, art. 6°, inc
Ileﬂ);

- definica
demandados, para fins de comparacédo e controle (Lei
art. 6°, inciso IX, letra "e”; Decreto n°® 2.271/199

e Acoérdao n°® 786/2006 - Plenario, itens 9.4.3.1e 9

- definicdo do método de avaliacdo da adequacéo as es
da qualidade dos servi¢os, com vistas a aceitacdo e
cujos critérios devem abranger métricas, indicadore
aceitaveis (Lei n° 8.666/1993, art. 6°, inciso IX,
Acordao n°® 786/2006 - Plenario, itens 9.4.3.1e 9.4

- modelo do instrumento que sera utilizado no control

solicitados e recebidos (Lei n° 8.666/1993, art. 6°
Decreto n° 2.271/1997, art. 3° 8§ 1° e AcoOrdédo n°
Plenério, item 9.4.3.4);

- lista de verificagdo que permita identificar se tod
obrigac@es do contratado foram cumpridas antes do a

(Lei n° 8.666/1993, art. 6°, IX, letra "e”, e Cobit

2.4 - Controle de auto-avaliacao);

- reg ras para aplicar penalidades, observando os Princip
Proporcionalidade, Razoabilidade e Prudéncia (Lei n
art. 55, VII, VIl e IX);

- garantias contratuais necessarias (Lei n°® 8.666/199
VI).

faturamento e pagame

a execucdo da
da um deles (Lei

tad a, com
o (Lei n°

nto dos
iso IX, letra

o do método para quantificar o volume de servigos

n° 8.666/1993,
7, art. 3°, 8 1°

4.3.2);

pecificacdes e

ao pagamento,
s e valores
letra "e”

.3.3);

e dos servicos
, X, "e”;
786/2006 -

as as
teste do servico
4.1, item ME

ios da
° 8.666/1993,

3, art. 55,
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ESTIMATIVA DE PRECOS

- realizada com base em informacgdes de diversas fon
justificado nos autos, o0 método utilizado, bem como

tes, estando
as fontes dos

dados que a subsidiaram (Lei n°® 8.666/1993, art. 6° ,IX, " e

itens 32 a 36 do Voto do Acérdao n° 2.170/2007 - PI enario);

- detalhada em seus custos unitarios (Lei n°® 8.666/19 93, art. 7°, §
29, inciso Il)

- detalhada em planilhas que expressem a composi¢cao de todos os
seus custos unitarios (Lei n® 8.666/1993, art. 7°, §2°).
INDICACAO DO TIPO DE SERVICO

Contendo no minimo:

- a caracterizacdo do servico como comum ou néo (Le i n°

10.520/2002, art. 1°, paragrafo unico);

- ajustificativa para o tipo e a modalidade de lic
utilizados;

- a definicdo pela aplicacdo ou ndo do direito de p
previsto nos arts. 44 da Lei Complementar n® 123/20
n° 8.248/1991,

- no caso de contratacdes diretas, as justificativa
art. 26 da Lei n°® 8.666/1993.

itacdo a serem

referéncia,
06 e 3°da Lei

S previstas no
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CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDC
Contendo no minimo:

- 0s critérios de habilitacdo, com respectivas just
cada um deles (Lei n° 8.666/1993, arts. 30; 3°, 8 1

- critérios técnicos obrigatdrios, com respectivas
para cada um deles (Lei n® 8.666/1993, arts. 3°, §
19);

- no caso de licita¢des tipo técnica e prego ou mel
critérios técnicos pontuaveis, com as respectivas j
para cada um deles (Lei n® 8.666/1993, arts. 3°, §
44, § 1°);

- no caso de licitagfes tipo técnica e preco ou mel
planilha contendo, para cada atributo técnico da pl
pontuacéo, sua contribuicdo percentual com relacéo
avaliacdo técnica (Acordao n° 1.910/2007 - Plenério
9.2.4);

- 0 critério de aceitabilidade de prec¢os unitarios
n° 8.666/1993, art. 40, X);

- 0 critério de julgamento que sera utilizado (Lei
art. 45).

ificativas para
° e 44, § 1°);

justificativas
1°el,e 44,8

hor técnica, os
ustificativas
1°einciso |, e

hor técnica,
anilha de

ao total da
,itens 9.2.3 e

e globais (Lei

n° 8.666/1993,

CLASSIFICACAO ORCAMENTARI

a) Natureza da Despesa/Elemento;

b) Item:

c¢) Classificacdo Institucional/Funcional/Programati

Obs. Preencher o campo cm assessoramento do SEFO

ca:

LOCAL DA EXECUCA!
Indicar o local da prestacéo do servigco ou da entr

ega dos bens

VALIDADE DAS PROPOSTA
Deverao ter validade minima de 60 dias

RESPONSAVEL PELO TERMO DE REFERENC
Indicar o 6rgéo ou servidor que elaborou o termo d

e referéncia.

c.2) Pesquisa de precgos: A pesquisa deve ser padronizada tanto quanto possivel, congregando a

descricao correta do objeto de modo que néo existam distorgées em nivel de avaliagcdo entre a pesquisa e
a descricdo do objeto no Termo de Referéncia. A estimativa do preco € realizada com base, no minimo,
em trés propostas validas. A pesquisa deve ser feita pelo 6érgdo responsavel pela elaboracdo do Termo de
Referéncia:

PESQUISA DE PRECO

PROPOSTAS
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(anexar tantas quantas forem apresentadas)

c.3) Planilha de Pregos: com base na pesquisa de p recos, o 6rgdo requisitante,
com o assessoramento do Servico de Material e Patri monio, elaborard a Planilha
Demonstrativa de Precos, conforme modelo a seguir:

PLANILHA DEMONSTRATIVA DE PRECOS

EMPRESA A EMPRESA B EMPRESA C

ITEM QUANT. DESCRICAO
VALOR | VALOR | VALOR VALOR VALOR

UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL UNIT. VALOR TOTAL

TOTAL

c.4) Edital da licitacdo: o ato convocatorio do certame publico deve observar, sempre que possivel,
a padronizacao interna, criada a partir dos textos aprovados pela Assessoria Juridica em processos de
igual natureza. A redacao do edital devera observar os preceitos do art. 3°, inciso |, e, art. 4°, inciso Ill, da
Lei n® 10.520/2002 c/c o art. 40, da Lei n°® 8.666/93.

MODELO DE PREGAO ELETRONI(C
PREGAO ELETRONICO N° xx/2008

PROCESSO.: ...../2007

O TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 82 REGIAO , por intermédio do Pregoeiro(a)

.............. , designado pela Portaria N° 307, de 3 de marco de 20 08, torna
publico, que nada data e horario de abertura das pr opostas comerciais, abaixo
especificadas, ou caso ndo haja expediente naquela data, no primeiro dia util
subsequente, no site www.comprasnet.gov.br , COm acesso a partir do Servigo

de Material e Patrimdnio, Supervisdo de Licitactes, localizada na Sede do TRT

82 Regido, Travessa Dom Pedro |, 746, Bloco 1V, 1° andar, bairro do Umarizal —
Belém/PA, realizara licitacdo, na modalidade Pregdo Eletrbnico obedecidos os
preceitos legais da Lei n° 10.520/2002 e do Decreto n°® 5.450/2005, com
aplicacdo subsidiaria da Lei 8.666/1993, subordinad 0 as condi¢cBes e exigéncias

estabelecidas neste Edital.

Data de Entrega do Edital: a partir de xx/xx/2008 , ho enderecg
www.comprasnet.gov.br

Data de Entrega de Proposta: a partir da entrega do Edital, no endereco:
www.comprasnet.gov.br
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DATA E HORARIO DE ABERTURA DAS PROPOSTAS COMERCIAIS xx de xxxxxxxxxx de 200 8,
as 09:00 (nove horas) — Horario de Brasilia/DF.

LOCAL: www.comprasnet.gov.br

1-DO OBJETO
1.1. A presente licitacho tem por objeto a aquisicdo de materiais
médicos/odontologicos, conforme especificacbes con stantes do Termo de

Referéncia — Anexo |.

1.1.1. Em caso de discordancia entre as especificacdes con stantes do Termo de
Referéncia, Anexo | deste Edital e as previstas no site Comprasnet ,
prevalecerdo as primeiras.

2 - DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

2.1. Poderdo participar deste Pregdo Eletrénico os inter essados que estiverem
previamente credenciados no Sistema de Cadastrament 0 Unificado de Fornecedores

— SICAF e perante o sistema eletrénico provido pela S ecretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacéo do Ministério do Planejamento, Orcamento e , por me io

dosito  www.comprasnet.gov.br

2.2. O cadastramento no SICAF podera ser realizado pelo interessado em qualquer
unidade de cadastramento dos orgaos ou entidades da Presidéncia da Republica,

dos Ministérios, das Autarquias e das Fundacdes que participam do Sistema
Integrado de Servicos Gerais — SISG, localizadas na s Unidades da Federacéo.

2.3. Para ter acesso ao sistema eletrdnico, os interessa dos em patrticipar deste
Pregdo deverdo dispor de chave de identificacédo e s enha pessoal, obtidas junto

ao provedor do sistema, onde também deverdao informa r- se a respeito do seu
funcionamento, regulamento e receber instrucbes det alhadas para sua correta
utilizacéo.

2.4, O uso de senha de acesso pela licitante é de sua ex clusiva
responsabilidade, incluindo qualquer transacdo efet uada diretamente ou por se u
representante, ndo cabendo ao provedor do sistema o u ao TRT 8% Regido
responsabilidade por eventuais danos decorrentes de uso indevido da senha,

ainda que por terceiros.

2.5. Nao sera permitida a participacéo de:

a) consorcio de empresas, qualquer que seja a sua for ma de constituicao;

b) empresarios individuais ou sociedades empresariais estrangeiro;

c) empresario individual ou sociedade empresaria suspe nso (a) de contratar com
o TRT 8 2 Regido;

d) empresério individual ou sociedade empresaria decl arado (a) inidéneo (a)
para licitar e contratar com a Administracao Public a, enquanto perdurarem o0s
motivos da punicdo ou até que seja promovida a reab ilitacdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade;

e) empresario individual ou sociedade empresar ia cujo objeto social ndo seja
pertinente e compativel com o objeto do presente Pr egao;

f) cooperativas de méao-de- obra, conforme Termo de Conciliacdo firmado entre o

Ministério PuUblico do Trabalho e a Uniao.

2.6 . Como requisito para participar neste Prega o, a licitante devera declarar,
em campo proprio do sistema eletrbnico, que esta ci ente e concorda com as
condicdes contidas neste Edital e seus anexos e que cumpre plenamente os

requisitos de habilitacdo nele definidos.

2.6.1. A declaracéo falsa relativ a ao cumprimento dos requisitos de habilitagdo
e a proposta sujeita a licitante as sangdes previst a neste Edital.

219/336




2.7. A licitante ficara obrigada a manter validos todos os documentos relativos

a regularidade de cadastramento no Sistema de Cadas tramento U nificado de
Fornecedores — SICAF durante todo o procedimento licitatério, bem como durante
o periodo da execugdo dos compromissos assumidos.

3 — DA PROPOSTA

3.1. A licitante devera consignar, na forma expressa no sistema eletrénico, os
valores unitarios e totais de cada item, ja considerados e inclusos, além dos
tributos, as tarifas e as despesas decorrentes da e xecucdo do objeto.

Detalhar especificacéo do item, indicando marca/fab ricante.

3.2. Alicitante vencedora devera encaminhar, apés concl uidaa etapa de lances e

a negociacdo com o pregoeiro, nas formas e prazos p revistos nos itens 131 e
13.2, a proposta comercial, com os precos devidamente rea dequados, consignando
os valores unitarios e totais, conforme a planilha indicada no item 3.1

3.2.1 Juntamente com a proposta readequada, a licitante v encedora também devera
enviar os documentos complementares aos do SICAF, i ndicados no item 12.2.1.

3.3. A proposta comercial a ser encaminhada devera també m ser apresentada na
forma e requisitos indicados nos subitens a seguir:

a) de preferéncia impressa em papel timbrado, redigida com clareza, sem emenda,
rasura, acréscimo ou entrelinhas, devidamente datad a e assinada, como também
rubricadas todas as suas folhas;

b) fazer mencdo ao numero deste Pregao Elet rébnico e conter a razdo social da

licitante, o CNPJ, podendo indicar o endereco com o CEP, o numero de telefone
elou fax e e- mail, se houver, o banco, a agéncia e os respectivo s codigos e 0
namero da conta corrente para efeito de emissao de nota de empenh o, formalizacao
do contrato e posterior pagamento;

c) Declarar nome, estado civil, profissdo, n°® do CPF e RG, domicilio, telefone,

fax, e- mail e cargo na empresa da pessoa que ficara respon savel pelo
recebimento de notificagBes e/ou documentos decorre ntes da execucéo contratual.

d) prazo de validade da pro posta nao inferior a 60 (sessenta) dias, contado da

data da sessé&o publica estabelecida no preambulo de ste Edital.

3.4. Decorrido o prazo de validade das propostas , sem convocacdo para
contratacao, ficam as licitantes liberadas dos compromissos assumidos.

3.5. Qualquer elemento que possa identificar a licitante importa a

desclassificacdo da proposta.

4 — DO ENCAMINHAMENTO DA PROPOSTA

4.1 A licitante devera encaminhar proposta, exclusivamente por meio do sistema
eletrbnico, a partir a liberagdo do edital no sitio www.comprasnet.gov.br
até a data e horario marcados para abertura da sess ao, quando, entdo, encerrar-

se-a automaticamente a fase de recebimento de propo stas.

4.1.1. Por ocasido do envio da proposta, a licitante enqua drada como microempresa
ou empresa de pequeno porte devera declarar, em campo préprio do sistema, que
atende aos requisitos do art. 3° da Lei Complementa r 123/2006, para fazer jus

aos beneficios previstos na referida Lei.
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4.2 Até a abertura da sessao, a licitante podera retirar ou substituir a
proposta anteriormente encaminhada.

5 — DA ABERTURA DA SESSAO PUBLICA

5.1. A abertura da sessdo publica deste Pregdo , conduzida pelo Pregoeiro
ocorrera na data e na hora indicadas no preambulo d este Edital, no sitio
www.comprasnet.gov.br

5.2. A comunicacdo entre o Pregoeiro e as licitantes ocorrera exclusivamente
mediante troca de mensagens, em campo préprio do si stema eletrdnico.

5.3. Cabe a licitante acompanhar as operacdes no sistema eletrénico duran te a
sessdo publica do Pregéo , ficand o responsavel pelo 6nus decorrente da perda de

negdcios diante da inobservancia de qualquer mensag em emitida pelo sistema ou de

sua desconexao.

6— DA CLASSIFICAGAO DAS PROPOSTAS

6.1. O Pregoeiro verificard as propostas apresentadas e desclassific ara,
motiv adamente, aquelas que n&o estejam em conformidade c om 0s requisitos
estabelecidos neste Edital.

6.1.1. O Pregoeiro podera solicitar parecer de técnicos pe rtencentes ao quadro

de pessoal do TRT 82 ou, ainda, de pessoas fisicas ou juridicas estranhas a ele,

para orientar sua deciséo.

6.2. Somente as licitantes com propostas classificadas participardo da fase de

lances.

7. DA FORMULACAO DE LANCES

7.1. Aberta a etapa competitiva, as licitantes classificadas poderdo encaminhar
lances exclusivamente por meio do s istema eletrbnico, sendo imediatamente
informadas do recebimento e respectivo horario de r egistro e valor.

7.2. As licitantes poderdo oferecer lances sucessivos, ndo sendo aceit os dois
ou mais lances de mesmo valor, prevalecendo aquele gue for recebido e r egistrado
em primeiro lugar pelo sistema.

7.3. A licitante somente poderd oferecer lance inferior ao Ultimo po r ela
ofertado e registrado no sistema.

7.4. Durante o transcurso da sessao, as licitantes serdo informadas, em tempo
real, do valor do menor lance registrado, vedada a identificacdo da ofertante.

7.5. Os lances apresentados e levados em consideracdo pa ra efeito de julgamento
serdo de exclusiva e total responsabilidade da licitante , hdo lhe cab endo o
direito de pleitear qualquer alteracgéo.

7.6. Durante a fase de lances, o Pregoeiro podera excluir, justificadamente,

lance cujo valor for considerado inexequivel.

7.7. A etapa de lances da sessdo publica serd encerrada por decisdo do
Pregoeiro

7.8. O sistema eletrénico encaminhara aviso de fechament o iminente dos lances,
ap6és o que transcorrera periodo de tempo de até 30 (trinta) minutos,
aleatoriamente determinado, findo o qual sera autom aticamente encerrada a
recepcao de lances.

7.9. N&o podera haver desisténcia dos lances efetuados, sujeitando- se a
proponente desistente as penalidades previstas nest e Edital.

8. DA DESCONEXAO DO PREGOEIRO
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8.1. Se ocorrer a desconexao do Pregoeiro  no decorrer da etapa de lances e se 0
sistema eletrdnico permanecer acessivel as licitantes , 0s lances continuardo
sendo recebidos, sem prejuizo dos atos realizados.

8.2. No caso de desconexdo do Pregoeiro por tempo superi or a 10 (dez) minutos,
a sessdo do Pregdo sera suspensa automaticamente e terad reinicio somente apoés
comunicacao expressa aos participantes no sitio www.comprasnet.gov.br

9. DO DIREITO DE PREFERENCIA DAS MICRO E PEQUENAS E MPRESAS

9.1. Apls a fase de lances, se a proposta mais bem class ificada néo tiver sido
ofertada por microempresa ou empresa de pequ eno porte e houver proposta
apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte até 5% (cinco por
cento) superior a melhor proposta, proceder-se-a da seguinte forma:

9.1.1. A microempresa ou a empresa de pequeno porte mais b em classificada
podera, no prazo de 5 (cinco) minutos, contado do envio da men sagem automatica
pelo sistema, apresentar uma ultima oferta, obrigat oriamente abaixo da primeira
colocada, situacdo em que, atendidas as exigéncias habilitatérias, sera
adjudicado em seu favor o objeto deste Pregéo;

9.1.2. N&o sendo vencedora a microempresa ou empresa de pe gueno porte, mais bem
classificada, na forma do item anterior, o sistema, de forma automatica,
convocara as licitantes remanescentes que porventur a se encontrem na situagéo
descrita neste item, na ordem classificatoria, para o exerci cio do mesmo
direito;

9.1.3. No caso de equivaléncia dos valores apresentados pe las microempresas e
empresas de pequeno porte que se encontrem na hipot ese descrita nesta condicéo,

o sistema fard um sorteio eletrdnico, definindo e convocando automaticamente a
vencedora para o encaminhamento da oferta final do desempate;

9.1.4. Na hip6tese da nao adjudicacao nos termos previstos na condi¢do anterior,

0 objeto licitado serd adjudicado em favor da propo sta orig inalmente mais bem
classificada se, apés negociagdo, houver compatibil idade de preco com o valor
estimado para a contratagéo e a licitante for consi derada habilitada;

9.2. Na hipétese de nao- contratacdo nos termos previstos na condi¢cdo anteri or, 0
objeto licitado sera adjudicado em favor da licitan te detentora do melhor lance.

10. DA NEGOCIACAO

10.1. Encerrada a etapa de lances, concedido o beneficio as microempresas ou
empresas de pequeno porte, de que trata o art. 44 d a LC n°123/2006, o Pregoeiro
podera encaminhar contraproposta diretamente a licitante que tenha apresentado o
lance mais vantajoso, para que seja obtida melhor p roposta, observado o critério

de julgamento e o valor estimado para a contratacédo , hdo se admitindo negociar
condicdes diferentes das previstas neste Edital.

10.1.1. A negociacao sera realizada por meio do sistema, po dendo ser acompanhada
pelas demais licitantes

11 - DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

11.1. Encerrada a etapa de lances e concluida a negociaca 0, quando houver, o
Pregoeiro examinard a proposta classificada em primeiro lugar quanto a
compatibilidade do preco em relagéo ao valor estima do para a contratacao.

11.2 Nao se considerara qualquer oferta de vantagem nao prevista neste Pregéo ,
inclusive financiamentos subsidiados ou a fundo per dido.

11.3  Sera rejeitada a proposta que apresentar valores ir risorios ou de valor

zero, incompativeis com os precos de mercado acresc idos dos respectivos
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encargos, exceto quando se referirem a materiais e instalacdes de propriedade da

licitante , para os quais ela renuncie a parcela ou a totalid ade da remuneracéo.
11.4  OPregoeiro podera solicitar parecer de técnicos pertencentes a 0 quadro de
pessoal do TRT 82 ou, ainda, de pessoas fisicas ou juridicas estranha s a ele,
para orientar sua deciséo.

11.5. Havendo aceitacdo da proposta classificada em prime iro lugar quanto a
compatibilidade de preco, o Pregoeiro  podera solicitar da respectiva licitante o
encaminhamento dos documentos de habilitacéo.

11.6. Se a proposta ndo for aceitdvel ou se a licitan te ndo atender as
exigéncias habilitatérias, o Pregoeiro examinara a proposta subseqiiente e,
assim, sucessivamente, na ordem de classificagéo, a té a apuracéo de uma proposta

que atenda a este Edital.

12 - DA HABILITACAO

12.1. A habilitacdo das licitantes sera verificada por meio do SICAF, nos
documentos por ele abrangidos, e por meio da docume ntacdo complementar
especificada neste Edital.

12.2 A licitante devera apresentar habilitacdo parcial valida no SIC AF ou
apresentar os documentos que supram tal habilitacao

12.2.1. Para o fim de habilitacdo, a licitante devera apres entar, ainda, a
seguinte documentacdo complementar:

a) 1 (um) ou mais atestados ou declaracéo de capaci dade técnica, em nome

da licitante, expedido por pessoa juridica de direi to publi co ou
privado, que comprove o fornecimento dos materiais médico- odontologicos,
compativeis em caracteristicas e quantidades com o objeto deste Pregéo;

b) declaracdo de que ndo possui em seu quadro de pe ssoal empregado com
menos de 18 (dezoito) anos em tra balho noturno, perigoso ou insalubre e

de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condicdo de
aprendiz, a partir de 14 anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da

Constituicdo Federal;

12.2.1.1. A declaracdo de que trata a alinea “b” deste subitem devera ser
enviada de forma eletrénica, em campo préprio do Si stema, por ocasido do envio
da proposta.

12.3. Para fins de habilitacdo, a verificacdo em sitios o ficiais de érgaos e
entidades emissores de certiddes constitui meio leg al de prova.
12.4. Constatado o atendimento as exigéncias fixadas nest e Edital, a licitante

sera declarada vencedora.

13 — DO ENCAMINHAMENTO DA DOCUMENTACAO

13.1. A proposta ajustada ao lance final da licitante ven cedora e os documentos
exigidos para habilitacdo que nao estejam contemplados no SICAF ou
disponibilizados no site do COMPRASNET, inclusive g uando houver necessidade de
envio de anexos, deverdo ser remetidos via fac-simi le, para o numero (091) 4008-
7190 ou 4008-7104, ou para o endereco eletrénico cpl@trt8.gov.br (no caso de
documentos subscritos ou autenticados, os mesmos de verdo estar “scaneados” ou
digitalizados, permitindo o envio como anexo de e- mail), no prazo de 2 (duas)
horas, contados da solicitagdo do Pregoeiro.

13.2. A proposta, os documentos e 0s anexos remetidos fac - simile ou por meio
eletrdnico deverdo ser encaminhados em original ou por cépia autenticada, no
prazo de 3 (trés) dias uteis, via SEDEX, contados d a solicitacdo do Pregoeiro,

ao Servico de Material e Patriménio, Supervisdo de Licitacbe s, situado no
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Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regido, a Tv. D . Pedro I, 746, Anexo IV, 1°

andar, Bairro do Umarizal — Belém/PA, CEP: 66050-10 0.

13.3. Em se tratando de microempresa ou empresa de pequen o porte, havendo alguma
restricdo na comprovacao fi scal, sera assegurado o prazo de 2 (dois) dias Utei

cujo termo inicial correspondera ao momento em que o proponente for declarado
vencedor do certame, prorrogaveis por igual periodo , a criterio da
Administracdo, para a regularizacdo da documentacéo , paga mento ou parcelamento
do débito, e emissao de eventuais certiddes negativ as ou positivas com efeito de
certiddo negativa.

13.3.1. - A nao- regularizacdo da documentagdo implicara decadéncia do direito
a contratacdo, sem prejuizo das  sancdes previstas no art. 7° da Lei
10.520/2002, sendo facultado a Administracdo convoc ar as licitantes
remanescentes, na ordem de classificacdo, para ass inatura do contrato, ou
revogar a licitacéo.

13.4 . Todos os documentos emitidos em lingua estrangeir a deverdo ser entregu
acompanhados da traducdo para lingua portuguesa, ef etuada por Tradutor
Juramentado, e também devidamente consularizados ou registrados no Cartério de
Titulos e Documentos.

13.5 .Documentos de procedéncia estrangeira, mas emitido s em lingua portuguesa,
ta mbém deverdo ser apresentados devidamente consulari zados ou registrados no
Cartério de Titulos e Documentos.

13.6 .Sob pena de inabilitacdo, os documentos encaminhad os para habilitacdo
deverdo estar em nome da licitante, e com o nimero do CNPJ e o respectiv
endereco.

13.7. Se a licitante for a matriz, todos os documen tos deverdo estar em nome da
matriz, e se a licitante for a filial, todos os doc umentos deverdo estar em nome

da filial, exceto aqueles documentos que, pela prop
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

14 - DO RECURSO

ria  natureza,

14.1. Declarado o vencedor, o Pregoeiro abrira prazo de 3 0 (trinta) minutos,
durante o qual qualquer licitante podera, de forma imediata e motivada, em campo
préprio do sistema, manifestar sua intencéo de reco rrer.

14.2. O Pregoeiro fard juizo de admissibilidade da intengdo de recurs
manifestada, aceitando-a ou, motivadamente, rejeita ndo- a, em campo proprio do
sistema.

14.3. A recorrente que tiver sua intencao de recurso acei ta devera registrar as

razdes do recurso, em campo proprio do sistema, no prazo de 3 (trés) dias
consecutivos, ficando as demais licitantes , desde logo, intimadas a apresentar
contra-razées, também via sis tema, em igual prazo, que comegara a correr do

término do prazo da recorrente, sendo- Ihes assegurada vista imediata dos
elementos indispensaveis a defesa dos seus interess es.

14.4. A falta de manifestacdo imediata e motivada da inte ncao de interpor
recurso, no momento da sessao publica deste Pregdo , implica decadéncia desse
direito, ficando o Pregoeiro autorizado a adjudicar o objeto a licitante
vencedora .

14.5. O acolhimento do recurso importard na invalidacdo a
insuscetiveis de aproveitamento.

15 — DA ADJUDICAGCAO E HOMOLOGAGAO

15.1. O objeto deste Pregdo sera adjudicado POR ITEM a(s)
vencedora(s) , ap6s decididos os recursos, quando houver, sujeit

penas dos atos

licitante (s)
0 a homologacéao

S,

es
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do Presidente do Tribunal
16 - DAS ATRIBUICOES DO PREGOEIRO E DO PRESIDENTE D O TRIBUNAL:

16.1. Caberdo ao  Pregoeiro as atribuicdes dispostas no art. 11 do Decreto
5.450/2005.

16.2. Ao PRESIDENTE DO TRIBUNAL cabera:

16.2.1- adjudicar o objeto deste Pregdo a licitante vencedo ra, se houver
interposi¢ao de recurso;

16.2.2- homologar o resultado e promover a contratacdo corr espondente a este
Pregéo.

16.2.3- anular este Pregdo por ilegalidade, de oficio ou por provocacao de

qualquer pessoa, mediante ato escrito e fundamentad 0;

16.2.4- revogar este Pregéo , se for considerado inoportuno ou inconveniente ao
interesse publico, por motivo de fato superveniente devidamente comprovado.

16.3. E facultado ao Pregoeiro  ou a autoridade superior, em qualquer fase deste

Pregéo , promover diligéncias destinadas a esclarecer ou ¢ ompletar a instrucdo do
processo, vedada a inclusdo posterior de informacéo ou de documentos que
deveriam constar originariamente da proposta ou da documentacéo.

16.4. No julgamento das propostas e na fase de habilitaca 0, 0 Pregoeiro  podera
sanar erros ou falhas que néo alterem a substéancia das propostas, dos documentos
e sua validade juridica, mediante despacho fundamen tado, registrado em ata e
acessivel a todos, atribuindo- Ihes validade e eficacia para fins de habilitacdo

e classificacao.

17. DO RECEBIMENTO DA NOTA DE EMPENHO

17.1. Ap6s homologado o resultado deste Pregéo , o Tribunal convocara a licitante
vencedora , durante a validade da sua proposta, para retirada da Nota de Empenho,
dentro do prazo de 2 (dois) dias Uteis, ou a entreg ara diretamente, su jeito a
aceitacdo da licitante , em igual prazo, sob pena de decair o direito a

contratacao, sem prejuizo das sangfes previstas nes te Edital e no art. 81 da Lei

n° 8.666/93.

17.2. O prazo para a retirada na Nota de Empenho podera s er prorrogado uma Unica
vez, por igual periodo, quando solicitado pela licitante vencedora durante o seu
transcurso, desde que ocorra motivo justificado e a ceito pelo Tribunal.

17.3. E facultado ao Pregoeiro , quando a convocada nao retirar ou aceitar a Nota

de Empenho, no prazo e nas condi¢cbes estabelecidos, convocar outra licitante ,
obedecida a ordem de classificacdo, para retira-la ou entrega- la diretamente,
ap6és negociacdo, aceitacdo da proposta e comprovaca 0 dos requisitos de
habilitacao.

18 - DOS ENCARGOS DO TRIBUNAL

18.1. Cabera ao Tribunal:

a) permitir o acesso dos empregados da licitante ve ncedora as dependéncia do
Tribunal para entrega dos produtos adquiridos;

b) emitir nota de empenho a crédito do fornecedor n o valor correspondente a
quantidade licitada;

c) efetu ar o pagamento da quantidade licitada no prazo esta belecido neste
Edital;

d) acompanhar e fiscalizar a perfeita execucdo da p resente aquisicdo, através da
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Fiscalizacgéo;

e) prestar informacbes e esclarecimentos pertinente S que venham a ser
solicitados pelo representante da licitante vencedo ra;
f) solicitar troca dos produtos que ndo atenderem a s especificacfes do objeto.

19 - DOS ENCARGOS DA LICITANTE VENCEDORA

19.1. Cabera a licitante vencedora , a partir do recebimento da Nota
de Empenho, o cumprimento das seguintes obrigacdes:

a) responder, em relagcdo aos seus funcionarios, por to das as despesas
decorrentes do fornecimento dos produtos e por outr as correlatas, tais como
salérios, seguros de acidentes, tributos, indenizag oes, vales-refeicdo, vales-
transpo rte e outras que porventura venham a ser criadas e exigidas pelo Poder
Publico;

b) respeitar as normas e procedimentos de controle int erno, inclusive de acesso

as dependéncias do Tribunal;

c) responder pelos danos causados diretamente a Admini stracdo ou ao s bens do
Tribunal , ou ainda a terceiros, decorrentes de sua culpa ou d olo, durante a
execucao do contrato, ndo excluindo ou reduzindo es sa responsabilidade a
fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo Tribunal,

d) efetuar a troca dos produtos que ndo atenderem as especificagdes do objeto,

no prazo assinado pela Administracéo do Tribunal,

e) comunicar a Administracao do Tribunal qualquer anormalidade constatada e
prestar os esclarecimentos solicitados;

f)  manter, durante o periodo de contratacdo, o atendim ento das condi¢Bes de
habilitacdo exigidas neste Pregéo .

19.2. A licitante vencedora cabera assumir a responsabilidade por:

a) todos os encargos previdenciarios e obrigagbes s ociais previstos na
legislagdo social e trabalhista em vigor, obrigando -se a salda- los na época
prépria, vez que os seus empregados nao manterao ne nhum vinculo empregaticio com

o Tribunal;

b) todas as providéncias e obrigacbes estabelecidas na legislacédo especifica
de acidentes de tr abalho, quando, em ocorréncia da espécie, forem vit imas os
seus empregados durante a execucdo do contrato, ain da que acontecido em
dependéncia do Tribunal;

c) todos os encargos de possivel demanda trabalhist a, civil ou penal,
relacionada a execucédo do cont rato, originariamente ou vinculada por prevencao,

conexdo ou continéncia;

d) encargos fiscais e comerciais resultantes da con tratacdo resultante deste
Pregéao .

19.3. Sao expressamente vedadas a licitante vencedora

a) a contratacdo de servidor pertencente ao quadro de pessoal do TRT 82 Regiédo
para execucao do contrato decorrente deste Pregéo ;

b) a veiculacdo de publicidade acerca do contrato, sal vo se houver prévia
autorizacdo da Administracéo do Tribunal,

c) asubcontratacdo de outra empresa para a execucédo d 0 objeto deste Pregéo .
19.4. A inadimpléncia da licitante vencedora , com referéncia aos encargos
sociais, comerciais e fiscais ndo transfere a respo nsabilidade por seu
pagamento a Administracdo do Tribunal, nem poderd o nerar o objeto desta
contratacdo, razao pela qual a licitante vencedora renuncia expressamente a
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gualquer vinculo de solidariedade, ativa ou passiva , com o Tribunal.

20 — DO PRAZO DE ENTREGA

20.1. Os materiais deverdo ser entregues no prazo de 30 d ias consecutivos,
contados do retirada ou aceitacdo da Nota de Empenh 0.

20.2. A recusa injustificada do fornecimento ou o ndo cum primento de qualquer
obrigacdo, ensejara ao fornecedor a aplicacdo das p enalidades previstas neste

Edital.

20.3. Na hipétese de ocorréncia de caso fortuito ou de fo rca maior que tenha o
conddo de motivar 0 atraso na entrega do objeto no prazo previsto nes te Edital,
deve, a licitante vencedora submeter os fatos, por escrito, a FISCALIZACAO do
Tribunal, com as justificativas correspondentes, ac ompanhadas da comprovacao
devida, para analise e decisdo, desde que dentro do prazo estabelecido para a

entrega dos materiais.

21. DO RECEBIMENTO E ATESTAGCAO

21.1. A licitante vencedora devera entregar os produtos, em dia de expediente,

no horério das 8 as 15 horas, na Secao de Almoxarif ado do Tribunal Regional do
Trabalho da 82 Regido, sito na Trav. D. Pedro I, n° 746, Belém-Para.

21.2. A entrega dos materiais sera acompanhada e fiscal izada por
representante(s) da Administracdo do Tribunal, desi gnado(s) para esse fim,
permitida a assisténcia de terceiros.

21.3. Nos termos dos artigos 73 a 76 da Lei n° 8.666/1993 , 0 objeto desta
licitacao sera recebido:

a) provisoriamente , no ato da entrega do(s) produto(s), para posterior
verificagdo da conformidade do material com as espe cificacdes do objeto
licitado;

b) definitivamente , em até 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebime nto
provisério, apos a verificagdo da qualidade e quant idade do material e
consequente aceitacéo.

21.4. A licitante vencedora deve efetuar a troca do(s) produto(s) que nao

atender(em) as especificacdes do objeto contratado no prazo de 5 (cinco) dias

Uteis, a contar do recebimento da solicitacao.

21.5. A atestacdo de conformidade da entrega do(s) produto(s) cabera a
FISCALIZACAO ou a servidor designado para esse fim especifico.

21.6. A FISCALIZACAO anotara em registro proprio todas as ocorréncias

relacionadas com a execucdo do objeto, determinando 0 que for necessario a

regularizacdo das faltas ou defeitos observados.
22 - DO PAGAMENTO

22.1. O pagamento sera efetuado pelo Tribunal Regional do Trabalho da Oitava
Regido, sendo creditado em conta corrente do fornecedor, através de ordem
bancéaria, mediante a apresentaga o da fatura juntamente com a nota fiscal,

emitidas em 2 (duas) vias, de acordo com a legisla ¢do fiscal vigente, apos o
recebimento definitivo do material.

22.2. Nao havendo documentos a regularizar, 0 pagamento s era processado no prazo
de 10 (dez) dias consecutivos.

22.2.2 . Nenhum pagamento serd efetuado a licitante vencedora na pendéncia de
qualquer uma das situacdes abaixo especificadas, se m que isso gere direito a
alteracdo de precos ou compensacao financeira:

2271336




a) comprovacdo de regularidade junto a Seguridade Social (CND), ao Fundo de
Garantia por Tempo de Servico (CRF) e as Fazendas F ederal, Estadual e Municipal
do domicilio ou sede;

b) atestacdo de conformidade da entrega do(s) produto( S);

¢) cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas;

d) manutencéo de todas as condi¢Bes de habilitagdo exi gidas neste Edital.
22.3. Caso ocorra atraso no pagamento da fatura, por esta s estarem em desacordo
com as exigéncias contratadas, o prazo referido aci ma comecara a contar a

partir da regularizacdo da mesma.

22.4.  As faturas emitidas para pagamento deverdo conter s omente as despesas
relativas ao material devidamente discriminado, obj eto do certame.

22.5. As faturas que apresentarem outras despesas relativ as a materiais que nao
sejam o objeto licitado, serdo devolvidas para fins de regularizacao,

interrompendo portanto o prazo de dez dias.

22.6. O Tribunal podera deduzir do montante a pagar os va lores correspondentes a
multas e indeniza¢6es devidas pela contratada, nos termos deste Edital.

22.7. Nos ca sos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a contratada ndo
tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica c onvencionado que a taxa de
atualizacdo e compensacéo financeira devida pelo Tr ibunal, tera a aplicacao da

seguinte férmula.

EM: I XN x VP

Onde:

EM= Encargos moratorios

N= Numero de dias entre a data prevista para o paga mento e ado efetivo pagamento
VP= Valor da parcela a ser paga

| = indice de atualizac&o financeira = 0,0001644, a ssim apurado:

I= ( T/100)/365 I=0,0001644

TX= Percentual da taxa anual= %

22.7.1 - A atualizacdo e compensacdo de que trata esse item sera devida no
momento do pagamento.

23 — DOS ACRESCIMOS OU SUPRESSOES

23.1. No interesse do Tribunal, o valor inicial atualizad o da contratacédo podera
ser aumentado ou suprimido até o limite de 25% (vinte e cinco por cento), por
item, com fundamento nos 88§ 1° e 2°do art. 65 da L ei n® 8.666/93.

23.1.1. A licitante vencedora fica obrigada a aceitar, nas mesmas
condicdes licitadas, os acréscimos ou supressées qu e se fizerem necessarios.

23.1.2. Nenhum acréscimo ou supressdo poderd exceder o limi te

estabelecido nesta condicdo, exceto as supressodes r esultantes de acordo entre as
partes.

24 - DAS SANCOES

24.1. Com fundamento no artigo 7° da Lei n°® 10.520/2002 e ar t. 28 do Decreto n°
5.450/2005, ficara impedida de licitar e de contrat ar com a Unido, Estados,
Distrito Federal ou Municipios e sera descredenciad a do SICAF e no cadastro de
fornecedores do TRT da 8% Regido, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, garantida
ampla defesa, sem prejuizo das cominacdes legais e multa a licitante que:

a) ndo retirar ou ndo aceitar a nota de empenho, quand 0 convocada dentro do
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prazo de validade de sua proposta;

b) deixar de entregar documentacao exigida neste Edit al;
c) apresentar documentacao falsa;

d) ensejar retardamento da execucéo de seu objeto;

e) ndo mantiver a proposta, injustificadamente;

f) comportar-se de modo inidéneo;

g) fizer declaracéo falsa;

h) cometer fraude fiscal;

i) falhar ou fraudar na execucédo do ajuste.

24.2. A licitante esta sujeita a multa de 20% incidente s obre o valor estimado
para a contratacdo quando incorrer em uma das hipét eses das alineas do subitem
anterior.

24.3 . A licitante vencedora estard sujeita, ainda, em d ecorréncia do
inadimplemento de suas obrigacdes contratuais, assegurada defesa prév ia, as

seguintes sancoes:

a) adverténcia;

b) multa de 0,5%(cinco décimos por cento) ao dia so bre o valor da Nota de
Empenho caso o material seja entregue com atraso, | imitada a incidéncia a 15
(quinze) dias. Ap6s o décimo- quinto dia e a critério da Administracdo, no caso

de entrega com atraso, podera ocorrer a nao- aceitacdo do objeto, de forma a
configurar, nessa hipétese, inexecucao total da obr igacao assumida, sem prejuizo

da rescisao unilateral da avenca;

¢) 20% (vinte por cento) sobre o valor da Nota de E mpenho, em caso de inexecugao
total da obrigagdo assumida, a ocorrer na hipétese de atraso na entrega do
material por periodo superior ao previsto na alinea “b”, mediante a néo-

aceitacao do objeto pela Administracéo;

24.4 . As multas de que tratam os itens anteriores serao descontadas do pagamento
eventualmente devido pela Administracdo ou, na impo ssibilidade de ser feito o
desconto, recolhidas mediante GRU, cddigo de Receit a 18831, ou cobrada

judicialmente.

24.5 . As multas poderdo ser aplicadas conjuntamente com as demais sancdes
previstas neste item, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo
processo, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a serem aplicadas pela autoridade
competente.

24.6. A aplicacdo de quaisquer das penalidades previstas neste Edital sera
obrigatoriamente registrada no SICAF e precedida de regular processo
administrativo, onde sera assegurado o contraditori 0 e a ampla defesa.

25 — DOS ESCLARECIMENTOS E DA IMPUGNAGAO AO EDITAL

25.1. Até 2 (dois) dias Uteis antes da data fixada para a bertura da sesséo
publica, qualquer pessoa, fisica ou juridica, poder a impugnar o ato convocatério

deste Pregdo mediante peticdo a ser enviada exclusivamente para o endereco
eletrdnico cpl @trt8.gov.br .

25.2. O Pregoeiro , auxiliado pelo setor responsavel pela elaboragao do Edital,
decidira sobre a impugnagéo no prazo de 24 (vinte e guatro) horas.

25.3 Acolhida a impugnacao contra este Edital, sera desi gnada nova data para a
realizacéo do certame.

25.4. Os pedidos de esclarecimentos referentes a este pro cesso licitatorio devem

ser enviados ao Pregoeiro  até 3 (trés) dias Uteis anteriores a data fixada pa ra
abertura da sessdo publica, exclusivamente para o e nderegco eletrbnico
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cpl@trt8.gov.br.

25.5. As respostas as impugnacdes e aos esclarecimentos s olicitados seréo
disponibilizadas no endereco eletrénico www.comprasnet.gov.br , por meio do link
Acesso Livre > Pregdes > Agendados para conheciment o dos fornecedores e da
sociedade em geral, cabendo aos interessados em par ticipar do certame acessa- lo
para obtencdo das informacdes prestadas.

26 — DAS CONSIDERAGOES FINAIS

26.1. Caso os prazos definidos neste Edital ndo estejam e xpressamente indicados

na proposta, 0s mesmos serdo considerados como ace itos para efeito de julgamento

deste Pregéo .

26.2. O T.R.T. da Oitava Regido podera anular o certame, por vicio de
legalidade, ou revoga- lo, por motivo de conveniéncia e oportunidade em ra zao de
fato superveniente devidamente comprovado, pertinen te e sufic iente para
justificar tal conduta, consoante prevé a Lei n°® 8. 666/93.

26.2.1.  As licitantes ndo terdo direito a indenizagdo em decorréncia da a nulagéo
do procedimento licitatério, ressalvado o direito d 0 contratado de boa- fé de ser
ressarcido pelos encargos que tiver suportado no cu mprimento do contrato.

26.3. Este Pregao podera ter a data de abertura da sesséo publica transferida,
por conveniéncia exclusiva da Administracdo do TRT 82 .

26.4. A cotacdo levada em consideracdo para efeito de jul gamento é de  exclusiva
responsabilidade da licitante.

26.5. As decisdes do Pregoeiro serdo consideradas definit ivas somente apos
terem sido homologadas pela autoridade competente d o Tribunal Regional do
Trabalho da Oitava Regido.

26.6 As normas disciplinadoras da licit acdo serdo sempre interpretadas em favor

da ampliacdo da disputa entre os interessados, desd e que nao comprometam o
interesse da Administracéo, a finalidade e a segura nca da contratacao.

26.7. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Pregoeiro.

27 - DOS ANEXOS

27.1. Sao partes integrantes deste Edital os seguintes a nexos:
ANEXO | - Termo de Referéncia;

28 - DO FORO

28.1. As questdes decorrentes da execucdo deste Instrumen to, que ndo possam ser
dirimidas administrativamente, serdo processadas e julgadas na Justica Federal,
no Foro da Cidade de Belém, com exclusdo de qualqu er outro, por mais

privilegiado que seja.
Belém (PA), de setembro 2008.

Pregoeiro

OBS: O edital deve vir acompanhados dos Anexos, na forma no § 2° do art. 40, da Lei n° 8.666/93,
aplicavel subsidiariamente ao Pregéo.
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c.5) Portaria de designacéo do Pregoeiro e equipe de apoio: a portaria de designagéo para atuar
como pregoeiro confere legitimidade ao certame. Trata-se de atribuicdo de competéncia sem a qual o
servidor fica obstado de funcionar. O Decreto n® 5.450/2005, que regulamenta o pregdo na sua forma
eletrénica, prevé no § 3° do seu art. 10 que “A designagéo do pregoeiro, a critério da
autoridade competente, podera ocorrer para periodo de 1 (um) ano,
admitindo-se recondugdes, ou para licitagcbes especi ficas.”. A designagéo
deve recair em servidor que pertenca ao Quadro de Pessoal do Tribunal. Os servidores da equipe de
apoio serdo, também, escolhidos dentre os servidores efetivos que integram o Quadro de Pessoal,
devendo possuir conhecimento técnico sobre o objeto licitado. Abaixo, modelo de portaria consignando
prazo de um ano para a designacéo.

PORTARIA GP Ne ...., DE 3 DE MARCO DE 2008

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA Ol TAVA REGIAOQ, no uso de
suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDO a realiza¢do, no dmbito da Justica do Trabalho da 8% Regido,

de licitagdes na modalidade Pregéo Eletrdnico, dura nte o exercicio de 2008,
RESOLVE:

| — DESIGNAR os servidores, abaixo relacionados, para f uncionarem como
Pregoeiros, nas licitagdes na modalidade Pregéo Ele trénico:

.................. , Técnico Judiciario, lotado no S ervico de Material e
Patrimdnio, em substituicao;

.................. , Analista Judiciario, lotado no Servigco de Material e
Patrimonio; e

.................. , Analista Judiciario, lotado no Servigco de Material e
Patrimonio.

I - DESIGNAR os servidores, abaixo relacionados, para a uxiliarem os
Pregoeiros nas referidas licitagdes, como equipe de apoio,:
, Analista Judiciéria;
, Técnico Judiciario, lotado no Servigo de Material e
Patriménio;
, Técnico Judiciario, lotado no Servico de Material e
Patriménio;
, Técnico Judiciario, lotado n 0 Servico de Material e
Patriménio;
,  Técnico Judiciario/Analista, lotado no Servico

Integrado de Saude.

Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Desembargador Presidente

* Na&o basta a designacéo para atuar como Pregoeiro. E preciso que o servidor designado preencha as
condicbes para o exercicio da fungéo, que exige capacitagcdo para o desempenho das atribui¢cdes, nos
termos do paragrafo Unico do art. 7° do Decreto n°® 3.555/2000.

d)Informacdo do Servico de Execucdo Financeira e Orcamentaria (SEFO)- Autuado o processo pelo
Servico de Material e Patrimonio, congregando a documentacéo referida na alinea anterior, o processo
seguird para o SEFO, que ora devera informar a existéncia de disponibilidade orgamentaria para fazer
face as despesas decorrentes. A legislagcdo - art. 30, inciso IV, do Decreto n° 5.450/2005; art. 19 do
Decreto n° 3.555/2000, inciso Ill do § 2° do art. 7° da Lei n° 8.666/93 e art. 16, inciso |, da Lei de
Responsabilidade Fiscal — somente autoriza a realizacdo de licitacdo na constancia de recursos
orcamentarios suficientes para cobrir as despesas correspondentes ao respectivo exercicio financeiro.
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PROCESSO Ne¢:

DE: SERVIGO DE EXECUGAO FINANCEIRA E ORGAMENTARIA
PARA: SERCRETARIA ADMINISTRATIVA
OBJETO:
DESPACHC VALOR TOTAL:
EMPENHO TIPO: PTRES:

NATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:

ITEM:

CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:

Atendendo ao  disposto no art. 16, inciso | da Lei Complementar n

101, de 04.05.2000, informamos o impacto orgcamentar io e financeiro
da despesa dos presentes autos:

EXERCICIO DE 2008

Orgcamento 2008 (Lei n° 11.439, de 29.12.2006 — LDO- 2008):
Comprometido:

Saldo (A):
Despesa Autorizada (B):

Impacto em relacdo ao saldo ( ....):

Orcamento aprovado, pois apresenta disponibilidade para o
atendimento da despesa.

Diretor do SEFO

OBS: modelo comporta alterag8es conforme a natureza do objeto.

v Na licitagdo para Registro de Precos nao se faz necessaria a informacao do Servico
de Execugdo Financeira e Orgcamentaria (SEFO), cabendo ao Ordenador de Despesas,
apenas, fazer referéncia que a disponibilidade orcamentaria devera ser verificada no
momento da eventual contratacao.

e) Despacho de autorizacdo do Ordenador de Despesas com proposicdo de encaminhamento a
Assessoria Juridico-Administrativa, por intermédio da Secretaria Geral. A Diretoria Geral, por sua vez,
devera, nesse momento, avaliar a regularidade dos procedimentos, inclusive quanto ao juizo de mérito
que, estando conforme, determinara o seu encaminhamento a Assessoria Juridica:

PROCESSO Ne:
DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
PARA: DIRETORIA GERAL
OBJETO:
DESPACHC
I. Autorizo a despesa no valor de RS.............. ( o)
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Il. Declaro, para os devidos fins, que a despesa em pauta apresenta
compatibilidade com as diretrizes e objetivos da Le i n°
.......... (Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO);

Ill. A Diretoria Geral para controle e encaminhamen to a Assessoria
Juridico-Admi  nistrativa para efeito do disposto no paragrafo Un ico
do art. 38, da Lei n° 8.666/93.

Diretor da Secretaria Administrativa
e Ordenador da Despesa

DESPACHC A contratagdo se faz necessaria a luz das justificativas
apresentadas, encontrando-se o processo em ordem.
Encaminhe-se os autos a Assessoria Juridico- Administrativa, na

forma proposta.

Belém, ...... Jde......... de 2008

Diretor Geral da Secretaria

f) Parecer da Assessoria Juridico-Administrativa: o parecer da Assessoria € de natureza obrigatéria e
vinculante. O conteldo consiste na aprovacdo da minuta sob o dngulo da legalidade, conforme determina
o art. 38, paragrafo Unico, da Lei n® 8.666/93.

PARECER AJA LA N° 1/2008

Ementa
Lo
2
3. Aprovacao das minutas, sem/com
ressalvas.
REFERENCIAProcesso TRT N°.....
Em apreciagdo minuta de edital de licitagdo, na mod alidade
O processo vem a esta Assessoria por efeito do paragrafo tnico
do art. 38 da Lei n° 8.666, de 1993, ipsis verbis
Art. 38 -
Paragrafo Unico. As minutas de editais de licitag&do , bem
como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes

devem ser previamente examinadas e aprovadas por
assessoria juridica da Administragéo.

A andlise dos autos, ainda que esteja vinculada a a valiagédo
juridica das minutas apresentadas, imprescinde do r evolvimento dos requisitos legais que
integram a fase interna da licitagcdo, com esteio na fundamentacao que Ihe confere ensejo.
(orner)
Obs: O parecer deve delimitar o seu campo de andlis e, de modo que sobre ele seja
realizado o devido controle pelos 6rgdos competente S.

g) Aprovacao do Parecer pela Presidéncia: O parecer deve ser submetido diretamente a Presidéncia para
aprovacao.

PROCESSO N¢:

DE: PRESIDENCIA
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PARA: DIRETORIA GERAL DA SECRETARIA
OBJETO:
DESPACHC Aprovo o parecer da Assessoria Juridica e autorizo a abertura da fase
externa da LICITACAO.
Belém,...... R 2008
Presidente
OBS: Despacho realizado pela Secretaria da Presidén cia, 6rgdo para o
qual segue o parecer.
h)Despacho de Encaminhamento  : a aprovacéo do Parecer Juridico pela Presidéncia pde fim a fase

interna da licitagdo. O processo segue por intermédio da Secretaria Geral diretamente para o Servigo de
Material e Patrim6nio mediante simples despacho de encaminhamento.

PROCESSO Neo:

DE: DIRETORIA GERAL

PARA: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

OBJETO:

DESPACHC Ao Servico de Material e Patrimbnio para as providé ncias relativas a
fase externa da licitagdo, observados os termos do Parecer Juridico.
Belém,......,....... 2008

Diretor Geral

Il - FASE EXTERNA DA LICITACAO:

A fase externa do procedimento licitatorio tem inicio com a publicacdo do resumo do ato
convocatério do certame e vai até a contratagdo do fornecimento do bem, execucdo da obra ou da
prestacao do servico. Nessa fase da-se conhecimento publico do interesse da Administragdo em contratar
e das condi¢bes de contratacao. Assim, havendo vicio insanavel nessa etapa, impde-se a invalidagédo dos
atos insuscetiveis de aproveitamento.

Em nivel de processamento, o Pregdo observa procedimento inverso das demais modalidades de
licitacdo, eis que a fase de classificacdo das propostas ocorre antes da fase de habilitacdo da licitante. De
qualquer sorte, deve-se observar a seguinte sequiéncia de atos, com o registro de que o ato subseqlente
depende sempre da realizacéo do ato antecedente:

e publicacdo do resumo do ato convocatorio;

e credenciamento dos interessados, na forma prevista do edital;

e recebimento dos envelopes relativos a documentacdo e as propostas
(no caso da documentacdo, o licitante declara que ¢ umpre
plenamente os requisitos de habilitacdo previstos n o edital);

e abertura dos envelopes contendo as propostas de pre ¢os;

e verificacdo da conformidade da proposta com o0s requ isitos
constantes do edital;

e etapas de classificacdo, formulagéo de lances e neg ociagao (depois
da fase de lances e antes da negociacao deve ser da do o direito de

preferéncia as micro e pequenas empresas);

abertura dos envelopes da documentac&o;

verificacdo da habilitagdo da proponente;

declaracao do licitante vencedor;

fase recursal, sem efeito suspensivo;

adjudicacdo do objeto a licitante vencedora;

homologacéao/aprovacao dos atos praticados no proced imento;
contratacdo mediante a formalizac&o prevista no Edi tal (assinatura
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do termo de contrato ou instrumento equivalente).

No Pregdo Eletrénico as etapas obedecem ao
sistema informatizado, cuja participacdo imp0Oe

cadastramento prévio no sitio
www.compranest.gov.br . O acesso ocorrera mediante
chave de identificacdo e senha pessoal, obtidas jun to

ao provedor do Sistema.

Etapas do procedimento:

a) Juntada do edital e respectivos anexos : 0 Servico de Material e Patriménio, ao receber
0 processo, adotara, quando for o caso, as providéncias determinadas pela Assessoria Juridica no que
tange a correcdo da minuta do ato convocatério e/ou dos respectivos anexos, providenciando a juntada,
nos autos, do edital e anexos ja devidamente aprovados.

b) Publicacdo do aviso de resumo do ato convocatorio — juntada de copia

nos autos : a publicidade do aviso do edital do pregdo, seja na modalidade presencial ou eletrdnico,
devera ocorrer com antecedéncia de, no minimo, 8 (oito) dias Uteis da data estimada para a abertura do
certame. O aviso devera conter a indicacdo do local onde estardo disponiveis o edital para obtencéo e
leitura dos interessados. O prazo de divulgacao é contado da data da Ultima publicacéo do aviso, contendo
o resumo do edital. Caso o edital e anexos néo estejam disponiveis na data divulgada, o prazo deve ser
contado da data em que os atos se tornaram disponiveis. Devera constar do processo copia do Diario
Oficial da Unido comprovando a divulgacdo, bem como das demais formas de publicidade. A publicacéo,
no caso de Pregédo, observara o seguinte:

1) no caso da modalidade pregédo presencial:
para bens e servigos de valores estimados em até R$ 160.000,00:

- no Diario Oficial da Unido;

- em meio eletrénico, na Internet.

para bens e servicos de valores estimados de R$ 160 .000,01 até R$
650.000,00:

- no Diario Oficial da Uniao;
- em meio eletrébnico, na Internet;
- em jornal de grande circulacao local.

para bens e servicos de valores estimados superiore s a R$ 650.000,00:

- no Diario Oficial da Uniao;
- em meio eletrbnico, na Internet;

- em jornal de grande circulacéo regional ou nacion al.
2) no caso da modalidade pregéo, na forma eletrénic a
para bens e servicos comuns de valores estimados em até R$ 650.000,00:

- no Diario Oficial da Uniao;
- em meio eletrébnico, na Internet.

para bens e servigos de valores estimados acima de R$ 650.000,00 até R$
1.300.000,00:

- no Diario Oficial da Unido;
- em meio eletrbnico, na Internet;
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- em jornal de grande circulacgéo local.
para bens e servi¢os de valores estimados acima de
- no Diario Oficial da Uniéo;

- em meio eletrénico, na Internet;
- em jornal de grande circulacao regional ou nacion

R$ 1.300.000,00:

al.

A divulgacdo de pregdo realizado para o
registro de precos , independentemente
estimado, a publicacéo seré feita:
- no Diario Oficial da Uniéo;
- em meio eletrénico, na Internet; e
- em jornal de grande circulacdo
nacional.

do valor

regional ou

sistema de

c) Atas da sessdo e juntada de documentos relati
documentacéo:
de apoio, até o final do certame, devem ser registr
externa no certame, portanto, é
inclusive no que se refere aos recursos que, no P
oferecidos logo depois de declarado o vencedor do
manifestacdo imediata e motivada da intencdo de rec
serd concedido, ao licitante o prazo de trés dias (
dias uteis, se previsto no Edital), para apresentac
recurso, ficando desde logo os demais licitantes in

contra-razBes em igual numero dias, que comecardao a

do prazo do recorrente. A intencdo de recorrer sera
A falta de manifestacdo implicard em decadéncia do

com a consequente adjudicacdo do objeto ao licitant

Pregdo Eletrbnico, o Pregoeiro fara o juizo de admi
logo ap6s conceder prazo para recorrer.

Todos os procedimentos adotados pelo Pregoeiro e eq

inteiramente objeto

VOS a proposta e
uipe
ados em ata. A fase
de registro,
gdo, devem ser
ertame, mediante
orrer, quando entdo
que podem ser trés
do das razbes do
timados a apresentar
correr do término
registrada em Ata.
direito de recorrer,
e vencedor. No
ssibilidade para

re
Cc

JUNTADA DA DOCUMENTACAO No Pregao Eletronico a proposta é encaminhada por meio eletrénico.
A documentacgéo relativa a habilitagdo que ndo esteja contemplada no SICAF, inclusive quando houver
necessidade de envio de Anexos, deverd ser remetida via fax-simile ou para o enderego eletrénico
constante do Edital. Logo depois do certame, devem ser encaminhados os originais ou cépias autenticadas
dos referidos documentos ao Servico de Material e Patriménio. No Pregdo presencial, a documentacéo
relativa a proposta e a habilitacdo é aberta na sesséo e juntada aos autos antes da inclusao da Ata.

ATA DA SESSAO PUBLICA DO PREGAO N° 1/2008
RECEBIMENTO, ABERTURA E JULGAMENTO DA
PROPOSTAS COMERCIAIS DOCUMENTOS
HABILITACAO.
PREGOEIRO: Maria do .....
EQUIPE DE APOIO: .....
DATA E HORA DA REALIZACAO:
OBJETO:
PREAMBULO:
Para a realizacdo desta licitacdo, na modalidade Pr egdo, foram cumpridas todas as
formalidades previstas na legislacdo de regéncia, m ormente a relativa a divulgacéo do ato
convocatorio na Imprensa Ofi cial, em jornal de grande circulagdo no Estado do P ara, bem
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como na home page da Justica do Trabalho da 82 Regido.

DO CREDENCIAMENTO

Iniciada a sessdao, foi verificada a presenca das se guintes empresas:
DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS COMERCIAIS

- DA ETAPA COMPETITIVA

- DA ETAPA DE NEGOCIACAO

- DA FASE DA ANALISE DA DOCUMENTACAO

- DECLARACAO DA LICITANTE VENCEDOR

- FASE RECURSAL

- TERMO FINAL
NOTA EXPLICATIVA | : Na hipétese de recurso, os autos tomam rumo diver SO
até a adjudicacdo do objeto, observados 0s seguinte S passos

evidenciados no processo:

RECURSOS - juntada das razbes recursais apresentadas pelo lici tante que
manifestou intencao de recorrer.

ATA DE EXAME DO RECURSO PELO PREGOEIRO E REMESSA AAUTORIE)ADE COMPETENTE NA HIPOTESE DH
NAO RECONSIDERACAO DA DECISAO

DECISAO DO RECURSO PELA AUTORIDADE COMPETENTE (QUEODERA OUVIR, SE ENTENDER NECESSARIO,
A ASSESSORIA JURIDICA)

DECIDIDO O RECURSO, A AUTORIDADE COMPETENTE FARA A ADJUDICACAO DO OBJETO E HOMQLOGARA A
LICITACAO OU FARA RETORNAR O PROCESSO AO PREGOEIRGPARA CUMPRIMENTO DA DECISAO, NA
HIPOTESE DE INVALIDACAO DE ATOS INSUSCETIVEIS DE AP ROVEITAMENTO.

NOTA EXPLICATIVA Il Na hipotese de acolhimento do recurso, serdo
invalidados apenas os atos insuscetiveis de aprovei tamento.
d) Proposta de Homologacao da licitagdo : O Pregoeiro, apds a adjudicacdo do objeto ao

licitante vencedor, encaminha o processo para ao Servico de Auditoria e Controle Interno, com a
proposicao de homologacao da licitagao, para o fim de controle prévio de legalidade:

PROCESSO N°:

DE: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

PARA: SERVICO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
OBJETO:
DESPACHC Senhor Diretor,

Finalizada a sesséo publica do Pregdo ...n° .../200 8, em
conformidade com as regras editalicias, este Pregoe iro adjudicou o
objeto em favor da empresa ...... , a0 preco constan te da proposta de
fls. .....

Em razdo do exposto, proponho a homologaca o do certame, na
forma do artigo 11, Xl, do Decreto 5.450/2005, subm etendo os autos,
preliminarmente, a avaliagdo prévia da legalidade p or esse Orgdo de
Controle, com o fim de emissdo de parecer para subs idiar o ato de
homologacao pela autoridade competente.

Belém, .........
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Pregoeiro

e) Avaliacdo do Orgédo de Controle : O 6rgédo de controle devera receber o processo com 0s

elementos necessarios a avaliacdo da conformidade dos procedimentos que, apds analise, emitird parecer
favoravel ou desfavoravel a sua homologacéo.

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
PARA: SECRETARIA DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL
OBJETO:

PARECER SACI RB N° Senhor Presidente,

1/2008:

Consoante analise de conformidade em anexo, este Se rvico
constatou que os procedimentos licitatérios relati vos ao Pregéo
n° .../2008 foram conduzidos com regularidade, em o bservancia as
regras legais e editalicias, inexistindo ébice a ho mologacgéo , na

forma proposta pelo Pregoeiro.

Servidor responsavel pelo exame

Diretor do Servigo de Auditoria e Controle Intern o]

ANEXO AO PARECER SACI RB N° 1/2008

ANALISE DE CONFORMIDADE

Nos presentes autos foram analisados os seguintes i tens do procedimento
licitatério ao encargo do Pregoeiro ....... e equipe de apoio ............... , todos
designados pela Portaria n° ......... , da Presidénc ia do Tribunal:

(i) Motivacaoljustificativa para contratagao ( )

(ii) Termo de Referéncia ()
(iii)Aprovacgédo do Termo por autoridade competente (
(iv) Autorizacdo da abertura do procedimento licita tério ()
(v) Juntada de Planilha Orcamentaria/pesquisa de me rcado ()
(vi) Adequacdo da modalidade licitatoria ()
(vii) Impacto e compatibilidade orcamentaria da des pesa ()
(viii) Aprovagdo das minutas do edital e anexos pel a Assessoria Juridica ( )
(ix) publicacdo do edital e anexos ()
(x) prazo de abertura do certame ()
(xi) conformidade das propostas, lances e negociaca o} ()
(xii) conformidade da documentacéo e adjudicagéo ao vencedor ( )
(xiii) OQutros: ........
A licitacdo em causa observou todos os requisitos a cima alinhados,

apresentando conformidade com a legislacédo de regén cia.

Belém, .....

Servidor responsavel pelo exame

NOTA EXPLICATIVA | : Existindo vicio sanavel, o Servico de Auditoria e Controle Interno determinara,
em carater preliminar, o seu saneamento, para posterior encaminhamento a autoridade competente. Na

hip6tese de constatacdo de vicio insanavel, a proposicao devera ser no sentido da invalidacdo do certame,
observado os principios da motivacao, contraditério e ampla defesa.

NOTA EXPLICATIVA Il Em se tratando de Pregdo destinado a registro de precos, a autoridade
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competente para a homologacdo do certame é o Diretor Geral de Secretaria, a teor da Resolugao n°
137/2002, do Tribunal Regional do Trabalho da 8% Regido, caso em que o parecer do Controle Interno
deverd ser dirigido a Secretaria Geral para os fins propostos.

f) Despacho de Homologagdo : A autoridade competente, com base na avaliagdo do Orgdo de
Controle Interno, homologara a licitacao, a ser formalizada mediante competente despacho:

DESPACHO
Diante do exposto, homologo o Pregdo n° , ratifican do a adjudicacdo do
objeto em favor da empresa ........ , vencedora do c ertame, no valorde R$ ..........
Encaminhem-se os autos a Secretaria Adm inistrativa para as providéncias

relativas a formalizagdo da contratacéo.

Presidente do Tribunal

NOTA EXPLICATIVA | : No caso de Pregéo Eletronico, a homologacéo é realizada no proprio sistema
eletrénico pela autoridade competente, que o certificar4 nos autos do processo.

NOTA EXPLICATIVA Il : A autoridade competente poderda, ainda, invalidar o certame, na hipétese de
detectar vicio insanavel, podendo, ainda, invalidar apenas os atos insuscetiveis de aproveitamento, desde
gue nao tenha havido comprometimento integral do certame; ou revoga-lo, por raz6es de interesse publico
decorrentes de fato superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal
conduta, nos termos do art. 49, da Lei n° 8.666/93.

NOTA EXPLICATIVA Il : Homologado o certame, a Presidéncia determinard o encaminhamento dos
autos a Secretaria Administrativa para as providéncias relativas a contratacao.

g) Despacho de Providéncias: A Secretaria Administrativa, de posse do processo, determinara
0 que segue:

- juntada aos autos da comprovacdo da publicacdo do resultado da licitacdo, na
auséncia de termo de contrato . Na hipétese de Registro de Precos, ainda que publicada a
respectiva Ata — que corresponde ao resultado da licitagao -, ndo ha dispensa da
publicacéo dos contratos especificos, quando celebrados por termo de contrato

- emissao prévia da Nota de Empenho pelo SEFO;

- determinacdo ao SMP para que observe se a licitante mantém as condicdes
habilitatérias para contratacéo e, caso positivo, realize a convocacao para assinatura do termo de contrato.
Em se tratando de Nota de Empenho, a incumbéncia relativa a comunicacéo para o aceite ou retirada do
referido instrumento ser4 do SEFO;

- determinacéo para publicacdo do extrato do contrato na Imprensa Oficial; e

- remessa de cépia assinada do termo de contrato ao SACI para registro no SIAFI.

PROCESSO Ne¢:

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PARA: SERVICO DE EXECUGCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

OBJETO:

DESPACHO SA GP N° Os procedimentos licitatérios foram devidamente hom ologados
1/2008: pela autoridade competente.

Baixem-se 0s autos sucessivamente:

(i) ao SEFO, para emissédo de prévio empenho;
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(ii) ao SMP, para:

a) verificacdo da mantenga, pela licitante, das con dicbes de
habilitacéo;
b) convocacdo para assinatura do termo de contrato, e
publicacéo do extrato na Imprensa Oficial;
c) remessa ao SACI de copia assinada do termo de co ntrato para
registro no SIAFI.
Belém,

Diretor da Secretaria Administrativa

h) Emissdo de Nota de Empenho : O Servigo de Execucdo Financeira e Orgcamentaria (SEFO)
emitira a Nota de Empenho de Despesa (NE). O encaminhamento ao Servico de Material e Patrimdnio
(SMP) ser& formalizado por simples despacho de remessa dos autos. Inexistindo Termo de Contrato,
devera o SEFO proceder a convocacao do licitante para retirada ou aceitacéo do instrumento equivalente
— no caso, a Nota de Empenho — cabendo, entretanto, ouvir o SMP no que se refere as condi¢cdes de
habilitac&o.

NOTA DE EMPENHO

Ao SMP para as providénci as cabiveis.
i) Convocacéo da licitante vencedora para assinatura d o termo de contrato
ou retirada do instrumento equivalente (carta-contr ato, autorizacédo de
fornecimento, nota de empenho de despesa ou ordem d e execucdo de

servico) : Em se tratando de Termo de Contrato, a assinatura deve ser realizada junto ao Servico de
Material e Patrimdnio, podendo a licitante se fazer representar por meio de procuragdo especifica.
Precede a convocagdo, a verificacdo da manutencdo, pela licitante, das condicbes de habilitagdo. A
convocacao podera ser realizada por correio eletrénico ou outro meio informatizado:

NOTIFICACAO SMP N° 1/2008

DE: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

PARA: EMPRESA DE TRANSPORTE ......

Na forma do item 9.7 do Edital do Pregédo n°....., N OTIFICO V.Sa. para a
assinatura do termo de contrato, que devera ocorrer no prazo maximo de ....dias, contados
do recebimento da presente convocagao.

Informo, por oportuno, que a recusa injustificada em assinar o t ermo de
contrato (ou retirar ou aceitar o instrumento equiv alente) acarretara a decadéncia do
direito de contratar com a Administragdo, sem preju izo da sancdo prevista no

subitem.....do item....do Edital do Pregdo n° .....

Diretor do Servigo de Material e P atriménio

NOTA EXPLICATIVA | : Em se tratando de Nota de Empenho de Despesa ou instrumento equivalente,

0 SEFO podera fazer o encaminhamento do referido documento pelos Correios, conforme as instrucdes
do edital, cuja aceitagé@o ocorrera na data do recebimento do Aviso de Recebimento (AR), pela licitante, se
outra néo for prevista no Edital.

NOTA EXPLICATIVA II. Na hipétese de vencido algum documento relativo a habilitagédo, deve o
Servico de Material e Patriménio ou o SEFO solicitar, no ato da convocacdo, a apresentacdo dos
documentos atualizados.

No Sistema de Registro de Precgos, homologado o Preg ao, havera a
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convocacdo para a assinatura da Ata de Regis tro de Precos. A

emissdo de Nota de Empenho somente ocorrera em raza 0 de cada

pedido de fornecimento ou ordem de servico, cada qu al
correspondente a um contrato especifico. O processo relativo ao

Sistema de Registro de Precos poderd dar origem a v arios
contratos.

j) Juntada do termo de contrato devidamente assinado : Apos a devida assinatura do

termo de contrato ou da aceitacdo ou retirada do instrumento equivalente, dentro do prazo previsto do
edital, devem ser anexados aos autos o termo de contrato devidamente assinado ou cOpia do
comprovante de retirada ou aceitacdo do instrumento equivalente. Ato continuo, deve o Servico de
Material e Patrimbnio encaminhar ao SACI, para registro no SIAFI, cépia do termo de contrato
devidamente assinado, juntado aos autos a guia de recebimento pelo referido érgao de controle interno.

k) Publicacdo do extrato do Contrato na Imprensa Ofici al : Apés a assinatura do
termo de contrato, deve ser publicado o seu extrato na Imprensa Oficial, cuja cOpia deve ser juntada aos
autos. Ato continuo, deve o Servigo de Material e Patrimdnio encaminhar ao SACI, para registro no SIAFI,
cOpia do termo de contrato devidamente assinado, juntado aos autos a guia de recebimento pelo referido
orgao nos autos do processo. No Pregao, o prazo para publicacdo do extrato do contrato no Diario Oficial
da Unido é de até 20 dias , contados da data da assinatura. A ndo publicacdo do extrato no referido
prazo sujeita o servidor responsavel a sancdo administrativa, nos termos do paragrafo unico do art. 20 do
Decreto n° 3.555/2000.

) Providéncias prévias a execucdo do Contrato : Logo depois da assinatura do Contrato,
ainda que pendente a publicacdo do extrato na Imprensa Oficial, jA podem ser adotadas, pela
Administracdo e pelo Contratado, as providéncias necessarias a execucéo, tais como:

1) designacdo dos servidores fiscais do contrato, a se realizar por meio de portaria
expedida pela Presidéncia do Tribunal ou pela autoridade a quem foi delegada tal competéncia;

2) indicagdo do preposto da empresa que respondera perante a Administragao;

3) liberagcdo da area correspondente, na hipotese de prestacdo de servico ou
fornecimento de bem que exija tal providéncia;

4) reunido de leitura do contrato e/ou condi¢cdes constantes do Edital conjuntamente
com o representante da contratada;

5) apresentacdo da documentacdo exigida para o inicio dos servigcos, necessarios a
execucao e controle, tais como comprovante de recolhimento da garantia contratual; cépia da ficha de
registro de empregados e outros.

Realizadas as providéncias prévias, passa- se para a
fase dos procedimentos relativo a dos Contratos ,
entdo inseridas no Manual das LicitagBes e Contrato S,
a qual se remete a leitura.

Easily create HTML Help documents

4.1.2 Convite, Tomada de Pregos e Concorréncia

Essas modalidades de licitagdo estdo vinculadas ao valor do objeto e possuem fase
interna semelhante, muito embora cada qual detenha as suas especificidades, seja em relacdo ao ato
convocatério, seja por forca da natureza do objeto.

As definicGes das referidas modalidades constam dos 88 1° a 3° do art. 22 da Lei n°
8.666/93, conforme a seguir transcrito:

Convite € a modalidade de licitacdo entre interessados do
ramo pertinente ao seu objeto, cadastrados ou nao, escolhidos e
convidados em namero minimo de trés pela unidade ad ministrativa, a qual
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afixara, em local apropriado, copia do instrumento convocatério e o

estendera aos demais cadastrados na correspondente especialidade que
manifeste seu interesse com antecedéncia de até 24 (vinte e quatro)
horas da apresentacdo das propostas.

Tomada de Precos € a modalidade de licitagdo entre
interessados devidamente cadastrados ou que atender em a todas as
condicbes exigidas para cadastramento até o terceir o dia anterior a
data do recebimento das propostas, observada a nece ssaria qualificacao.

Concorréncia € a modalidade de licitacdo entre quaisquer
interessados que, na fase inicial de habilitacdo pr eliminar, comprovem
possuir 0os requisitos minimos de qualificacdo exigi dos no edital para

execucédo de seu objeto.

Em razéo da similaridade dos procedimentos dessas modalidades, o Manual dispensa tratamento
equivalente para todas, fazendo referéncia as possiveis diversidades em Notas Explicativas.

A licitagcdo da modalidade Convite caiu em
desuso depois do Pregédo Eletrénico, muito embora
esteja ainda em vigor.

Fundamento

Lei n® 8.666/93 e alteracdes posteriores.

Procedimento

A escolha da modalidade de licitagao entre Convite, Tomada de Precos e Concorréncia
encontra-se vinculada ao valor do objeto. Se este recair em bem ou servico comum, a preferéncia sera
sempre conferida a modalidade Pregéo do tipo eletrénico.

O processo de licitacdo nas modalidades Convite, Tomada de Precos e Concorréncia tem
inicio com a autuacdo da informacdo do Servico de Material e Patrimbnio, apresentada a partir da
autorizacdo de abertura do processo e aprovacao do Projeto Basico ou da Especificacdo do objeto pela
autoridade competente, conforme a seguir:

Etapas do Processamento:
12 ETAPA : LICITACAO
| — FASE INTERNA DA LICITA(;AO

A fase interna da licitacdo corresponde a fase preparatéria, mediante a qual a
Administracdo delimita 0 escopo do ato convocatério antes de leva-lo ao conhecimento do publico. Nessa

fase existe a prerrogativa de correcdo de atos porventura praticados em desconformidade com a
legislacdo de regéncia.

a) autuacdo mediante o registro da descricdo do objeto e modalidade de licitacdo na capa do processo.

TRAMITAGCAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
PROCESSO Ne:

OBJETO:

Contratacdo de servicos de cabeamento logico.

AUTUACAO:
ORGAO DE AUTUACAO:

SERVIGO DE MATERIAL E PATRIMONIO
TIPO:

242/ 336



CONCORRENCIA/TOMADA DE PRECOS/CONVITE

INTERESSADOQOS:

CERTIDAO DE AUTUACAO
PROCESSO Ne:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO, foi autuado o
presente processo com os documentos de folhas .....

Belém/PA, de  de 2008

Servidor

b) informacédo do Servico de Material e Patrimdnio relatando o recebimento do Projeto Basico ou das
Especificagbes do objeto, conforme caso, devidamente aprovado, e a determinacdo para a abertura do
procedimento licitatério, consoante modelo a seguir:

PROCESSO Ne¢:

DE: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO
PARA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA
OBJETO:
Informagdo SMP MC SENHOR DIRETOR,
n° 1/2008
Em cumprimento ao despacho exarado a fl. ..., que autorizou a
(obs: informagédo abertura de procedimento licitatério para o fim de contratacdo de
numerada, servico de cabeamento l6gico, apresentamos a V.S? m inuta do ato
consignando a convocatorio e demais anexos tendo sido eleita a mo dalidade de
sigla da unidade Tomada de Precos, nos termos da Lei n° 8.666/93, co m o fim de
e as inciais do encaminhamento a Assessoria Juridico-Administrativa para aprovacao.
servidor que
redigiu a E preciso dizer que a contratagdo encontra-se m otivada diante
informacao. de ... ( elementos faticos e juridicos que conferem ensejo a
contratagdo ). O detalhamento do objeto encontra-se no Projeto Basico
e/ou Especificacdo, onde se verifica os detalhament 0S necessarios a
contratagdo, tendo merecido a aprovacao de V.S?, co nforme fl. ......
Por fim, este Servi¢o faz juntada dos seguintes documentos:

1.Projeto Basico/Especificacao, fls. ...... ;

2. Comprovacdo da pesquisa de precos que consolida m a
estimativa da despesa, constante do referido termo fls.....
3.Planilha Demonstrativa de Custos (média de preco s), fls.

4. Minuta do Edital, fls......;
5. Portaria de designacdo da Comissdo Permanente de
Licitacéo;

Ressalta-se, por oportuno, a necessidade de encamin hamento
preliminar ao SEFO para fim de formalizacdo da rese rva orgamentaria
respectiva, antes de ouvida a Assessoria Juridica, por efeito do §

2°, do art. 7° da Lei n° 8.666/93.

A consideracéo superior.

Diretor do SMP

c) Conforme consta da informacdo do Servico de Mate rial e Patrimbnio, o processo de
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licitacdo deve conter os seguintes documentos, que
autuacgdo. A saber:

c.1) Projeto Basico/Especificagdo — O projeto basi
de obras e servicos, independentemente da natureza
bens, basta a Especificagdo do objeto com os detalh
que se adote o modelo do projeto basico para tal fi
com o despacho da autoridade competente, na forma ¢

PROJETO BASICO

sdo juntados na oportunidade da

co é exigido para a contratagéo
dos servicos. Para fornecimento de
amentos necessarios, mas nada impede
nalidade. Este documento ja deve vir
onsignada no modelo abaixo:

OBJETC

fabricantes, o objeto do servico a ser contratado o
adquirido.

A Descrever de forma clara e precisa, sem direcioname

nto a marcas ou
u do bem material a ser

JUSTIFICATIVA

B Justificar o pedido quanto a causa geradora da nece
bem ou contratagdo do servigo, de forma a indicar q
propiciara ao servico.

ssidade da aquisicdo do
uais as melhorias que

ESPECIFICACAO DO SERVIGCO OU OBJETC
Exemplo de objeto: aquisicdo de mesa de copa com ca

estofamento, a quantidade de cadeiras (compativel ¢
outras que julguem necessarios.

deiras para Varas do

interior — deve vir especificado o tamanho minimo e maximo (la rgura, altura e
C comprimento), o formato (oval, quadrado, retangular , redondo, hexagonal), o
material (plastico, madeira, f erro, com ou sem pintura), com ou sem

om o tamanho da mesa), e

Indicar que a execucdo se realizara de forma indi

por preco (global ou unitario, conforme o caso), co

fisico da execucdo, do prazo, do horério de execuca

D No caso de manutencgdo de equipamentos, devera ser i
manutencdo e condigbes exigidas, tais como o prazo
abrangéncia do tipo de manutencdo e o que mais for

outras informagdes objetivas que julguem necessaria
atendimento do pedido.

FORMA DE EXECUGAO DOS SERVIGCOS OU DE ENTREGA DO MERIAL

reta, mediante empreitada
m registro do cronograma
0 ou de entrega, etc.
ndicada a periodicidade da
de atendimento, a
necessario. Devem constar
s para o perfeito

ESTIMATIVA DO CUST(

Indicar qual a previsdo da despesa com 0 servico ou
E bem/material solicitado, informar o valor médio da

de precos e dividir por tantas quanto forem os forn
coleta de precos de no minimo trés fornecedores.

com a aquisicdo do
despesa (somar as coletas
ecedores) e juntar a

CLASSIFICACAO ORCAMENTARI

E a) Natureza de Despesa/Elemento:

b) Item:

¢) Classificagao Institucional/Funcional/Programati

ca:

LOCAL DE EXECUCA!
G Deve ser dito onde o0s servigos serao executados ou
0s bens objeto da licitacao.

onde deverao ser entregues

H VALIDADE DAS PROPOSTA
Deveréo ter validade minima de 60 dias.

RESPONSAVEL PELA ELABORAGAO DO PROJETO BASI(
! Deve ser dito, nesse item, 0 nome do autor do proje
engenharia, creditar a elaboragdo ao servidor Engen

to (se o servigco for de
heiro responsavel)
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1. Aprovo o presente Projeto Basico em razao das just ificativas
apresentadas.

2. Autorizo a abertura de procedimento licitatério.

3. Ao SMP para as providéncias cabiveis.
Belém, ....de ........... de 2008.
Diretor da Secretaria Administratva

c.2) Pesquisa de precgos: A pesquisa deve ser padronizada tanto quanto possivel, congregando a
descricao correta do objeto de modo que néo existam distorcdes em nivel de avaliagdo. A estimativa do
preco é realizada com base, no minimo, em trés propostas validas. A pesquisa deve ser feita pelo 6rgdo
responsavel pela elaboragdo do Projeto Basico:

PESQUISA DE PRECO!
PROPOSTAS

(anexar tantas quantas forem apresentadas)

c.3) Planilha de Precos: com base na pesquisa de pregos, o 06rgdo requisitante elaborara a
Planilha Demonstrativa de Precos, conforme modelo a seguir:

PLANILHA DEMONSTRATIVA DE PRECOS

EMPRESA A EMPRESA B MEDIA DOS PRECOS
ITEM QUANT. DESCRICAO
VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR
UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL
TOTAL Cotar pregos com
mais de trés
empresas....

Em se tratando de obras e servicos e engenharia deve ser previsto o BDI.

c.4) Edital da licitacdo: o ato convocatorio do certame publico deve observar, sempre que possivel,
a padronizacao interna, criada a partir dos textos aprovados pela Assessoria Juridica em processos de
igual natureza. A redacao do edital devera observar os preceitos do art. 40, da Lei n® 8.666/93.

EDITAL
TOMADA DE PRECOS N° 0XX/200X
PROCESSO N° XXX/200X

O Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regido to rna publico para
conhecimento dos interessados que fara realizar lic itacdo na modalidade TOMADA DE PRECOS
- TIPO MENOR PRECO, sob o regime de Empreitada por Pr eco Unitario, cuja documentagéo e
propostas de precos deverdo ser entregues na data, local e horar io previamente
determinados, de acordo com as disposicbes da Lei n ° 8.666/93, com alteracdes
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posteriores, incluindo a Lei N° 9.648, de 27.05.98, mediante as seguintes condic¢des:

PRAZO PARA HABILITAQAO PREVIA (CADASTRAMENTO): até as 18:00 horas do dia XX de XXXXX de
200X (Horario Local - Belem/PA). B ]
LOCAL DE ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA HABILITACAO PRHEA (CADASTRAMENTO:

Edificio Sede do TRT da 82 Regido, sito na Tv. D. P edro |, 746, Prédio Sede, Térreo,

Setor de Protocolo, Belém-PA.

Obs.: No caso de eventuais duvidas em relagao a doc umentacédo para habilitagdo prévia, os

licitantes interessados na participa¢do no certame devem procurar o Servico de Material e
Patrim6nio deste Tribunal, situado na Tv. D. Pedro I, 746, Anexo IV, 1° Andar, Belém- PA,
no horario de 8h00 as 15h00, fones: (91) 4008-7103/ 4008-7008, fax: (91) 4008-7190, e-

mail: cpl@trt8.gov.br.

| - RECEBIMENTO E ABERTURA DOS ENVELOPES “DOCUMENT&AQ" E "PROPOSTA”

DATA: 14 de novembro de 2008.

HORARIO: 09:00 (nove horas) — Horério Local (Belém IPA).
LOCAL.: Edificio- Sede do Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Reg ido, sito na Trav. Dom
Pedro I, N° 750, Bloco IV, 1° Andar, Servico de Mat erial e Patrimbnio — Sala de

Supervisao de Licitacdes, Belém-PA.

Il — LOCAL, HORARIO E CONTATOS PARA ESCLARECIMENTOS

LOCAL: Edificio- Sede do Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Reg ido, sito na Trav. Dom
Pedro I, N° 750, 1° Andar, Bloco IV, Servico de Mat erial e Patriménio, Supervisdo de
LicitagcBes/SMP, Belém-PA.

HORARIO: das 8:00 as 13:00 horas (Horério Local - Belém/PA)

TELEFONES: (91) 4008-7007/4008-7236. FAX: (91) 4008 -7190.

E-MAIL: cpl@trt8.gov.br

Il - OBTENCAO DO EDITAL E ANEXOS (A PARTIR DO DIA 30/10/2008):

Os licitantes poderao obter o Edital das seguintes formas:

a) Através de e-mail enderegado a Comissédo de LicitacBes (cpl@trt8.gov.br), devendo ser
informado Razdo Social, CNPJ, Nome do Representante , Endereco, Telefones, e- mail's do
Requisitante;

b) Na Supervisdo de Licitagdes, trazendo CD-ROM vir gem para gravagao dos arquivos.

1. DO OBJETO

1.1 O ob jeto da presente licitagdo consiste na contratacdo de servigcos de recuperacdo da
cobertura e dos telhados do Edificio Sede e prédios Anexos (I, II. 11l e 1V) do Tribunal
Regional do Trabalho da 82 Regido, conforme especif icacbes constantes do Anexo | —

Projeto Basico.

2. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

2.1 Poderdo participar da presente licitagdo as emp resas devidamente inscritas no
Cadastro de Fornecedores e Prestadores de Servico d o T.R.T. da Oitava Regiéo, cujo objeto

social, expresso no Estatuto ou Contrato Social, especifique atividade pertinente e

compativel com o objeto da presente licitagédo, que atenderem as condi¢8es deste Edital, e

desde que ndo estejam sob o regime de faléncia, con curso de credores, dissolucgéo,
liquidagdo, ou hajam sido suspen sas de contratar com o TRT da 82 Regido, ou declara das

iniddneas por qualquer 6rgéo publico.

2.2. Nao sera admitida a participagdo de Empresa so b o regime de consoércio, qualquer que
seja a forma de sua constituicao.

2.3. Poderao participar do certame, ai nda, quaisquer interessados que comprovem possuir

0s requisitos minimos de qualificagdo exigidos no i tem Habilitagdo Prévia (CADASTRAMENTO)
e que tenham especificado, como objeto social da em presa, expresso no Estatuto ou
Contrato Social, atividade compativel com o objeto licitado.

2.3.1. Para efeito deste item, a licitante devera h abilitar- se previamente para
cadastramento no TRIBUNAL, realizado até o terceiro dia anterior a data marcada para a
abertura dos envelopes Documentacdo e Proposta de Preco

2.4 . Qualguer manifestagdo em relagdo a presente licit acdo somente podera ser formulada
pelo representante da licitante, devidamente creden ciado junto a Comisséo de Licitagcdes
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na data fixada para a abertura da Tomada de Precos,
instrumento puablico ou particular de representagéo,
exibindo a carteira de identidade ou documento equi

2.4.1. E vedado a uma sé pessoa representar mais de

2.5. O TRT da 82 Regido ndo se responsabilizara p
postal, ou entregues em outros setores que néo seja
Edital.

3. DA HABILITAGAO PREVIA (CADASTRAMENTO)

3.1. A Habilitagcdo Prévia para participar da presen
cadastramento junto ao TRIBUNAL, realizado até o te
para abertura dos envelopes
deste Edital

3.2. O CADASTRAMENTO sera aceito até a data e horar
Edital, e far-se-
solicitando a habilitacéo prévia na presente Tomada

dos documentos tratados nos artigos 27 a 31 da Lei
abaixo, devendo ser entregues em originais ou em co
numerados seqiiencialmente e na ordem a seguir, a fi
conferéncia e exame correspondente.

3.2.1. Relativos a Habilitagdo Juridica:

a) registro comercial, no caso de empresa individua
b) ato constitutivo, estatuto ou contrato social em
tratando d
documentos de eleigdo de seus administradores;

b.1) os documentos em apre¢o deverdo estar acompanh
consolidacao respectiva;
¢) inscricdo de ato co
diretoria em exercicio; e
d) decreto de autorizacdo, em se tratando de empres
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autoriz

6rgao competente, quando a atividade assim o exigir

3.2.2. Relativos a Regularidade Fiscal:

a) prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pesso

b) prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes
relativo ao domicilio ou sede da licitante, pertine
compativel com o objeto licitado;

b.1) em razdo de o objeto do certame se referir a p
apresentada, obrigatoriamente, a prova de inscricdo
municipal;

¢) prova de regularidade para com as Fazendas Feder

ou sede do licitante, na forma da Lei;

d) prova de regularidade relativa a Seguridade Soci
Tenpo de Servico (FGTS), demonstrando situacdo regular
sociais instituidos por lei.

3.2.2.1. A comprovacdo de regularidade fiscal das m
porte somente serd exigida para efeito de contratag
participacdo na presente licitacdo, observadas as r
apresentacao da documentacgdo, constante dos artigos

4° do Decreto n° 6.204/2007.

3.2.3. Relativa a Qualificagao Técnica:

a) prova de registro ou inscricdo na entidade profi
que estiver vinculada a licitante, se houver; e

3.2.4. Relativos a Qualificagdo Econdmico-Financeir
a) Balangco Patrimonial e DemonstragGes Contabeis do

apresentados na forma da lei, que comprovem a boa s
a sua substituicdo por balancetes ou balancos provi

a mediante requerimento endere¢ado ao Servico de Ma

e sociedades empresariais e, no caso de sociedade p

nstitutivo, no caso de sociedade simples, acompanha

através da apresentacdo de
devendo, ainda, identificar-
valente;

um licitante;

or documentacao e proposta enviados via
o especificado no preambulo deste

te Tomada de Precos compreende o
rceiro dia anterior a data marcada

Documentacdo e Proposta de Preco, especificada no preambul

io designados no preambulo deste
terial e Patrimdnio,
de Precos, com a devida apresentacéo
n° 8.666/93, conforme delineados
pias autenticados, de preferéncia
m de permitir maior rapidez durante a

l;
vigor devidamente registrado, em se
or agbes, acompanhado de

ados de todas as alteragGes ou da
da de prova de

a ou sociedade estrangeira em
acdo para funcionamento expedido

1

as Juridicas (CNPJ);
Estadual e Municipal,
nte ao seu ramo de

se houver
atividade e

devera ser
Contribuintes

restacdo de servico,
no Cadastro de

al, Estadual e Municipal do domicilio

al (CND) e ao Fundo de Garantia por
no cumprimento dos encargos

icroempresas e empresas de pequeno
o, e nao como condicdo para
egras quanto ao prazo para a
43 da Lei Complementar n° 123/2006 e

ssional (CREA) competente da regido a

Ultimo exercicio social (2007),
ituacdo financeira da empresa, vedada
sérios, podendo ser atualizados

se

pelo

por
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indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (tr és) meses da data da apresentacdo da
proposta. A avaliagdo tera como base o célculo dos indices abaixo, cujo resultado néo
podera ser inferior a 1 (um):

LIQUIDEZ CORRENTE
ATIVO CIRCULANTE
PASSIVO CIRCULANTE
LIQUIDEZ GERAL
ATIVO CIRCULANTE + REAL.LONGO PRAZO

—  PAS. CIRCULANTE + EXIG. LONGO PRAZO

SOLVENCIA GERAL
ATIVO TOTAL
—  PAS. CIRCULANTE + EXIG. LONGO PRAZO
Observacdes: Serdo considerados aceitos como na for ma da lei 0 balango patrimonial e

demonstragdes contdbeis assim apresentados:

1) sociedades regidas pela Lei n® 6.404/76 (socieda de anbnima):
-publicados em Diario Oficial; ou
-publicados em jornal de grande circulag&o; ou

-por fotocdpia registrada ou autenticada na Junta C omercial da sede ou domicilio da
licitante.

II) sociedades por cota de responsabilidade limitad a (LTDA):

- por fotocépia do livro Diario, inclusive com os Ter mos de Abertura e de Encerramento,
devidamente autenticadas na Junta Comercial da sede ou domicilio da licitante ou em outro
6rgao equivalente ; ou

- fotocopia do Balango e das Demonstragdes Contabeis, devidamente autenticadas na Junta
Comercial da sede ou domicilio da licitante.;

I1l) sociedades sujeitas ao regime estabelecido na Lei Complementar n° 123/2006 (Institui

o Es tatuto Nacional da Microempresa e da Empresa de Peq ueno Porte, entre outra
providéncias):

- por fotocépia do livro Diario, inclusive com os Ter mos de Abertura e de Encerramento,
devidamente autenticadas na Junta Comercial da sede ou domicilio da licitante ; ou

- fotocépia do Balanco e das DemonstragGes Contdbeis, devidamente autenticadas na Junta

Comercial da sede ou domicilio da licitante;
IV) sociedade criada no exercicio em curso:

-fotocépia do Balanco de Abertura, devidamente aute nticadas na Junta Comercial da sede ou
domicilio da licitante;

V) o balango patrimonial e as demonstracdes contabe is deverdo estar assinadas por
Contador ou por outro profissional equivalente, dev idamente registrado no Conselho
Regional de Contabilidade, fazendo acompanhar sua Declaracdo de Habilitagdo Profissional

(DHP) fornecida pelo Conselho Regional de Contabili dade da respectiva jurisdigdo, quando

esta for exigivel ou documento que comprove a regul aridade do profissional perante o

respectivo Conselho;

b) Comprovagdo d e capital social ou patrimdnio liquido corresponden te a 10% (dez por
cento) do valor total estimado da contratacdo (exig ida somente no caso de a licitante
apresentar resultado igual ou inferior a 1 (um) nos indices Liquidez Geral, Liquidez

Corrente e Solvéncia Geral);

c) certiddo negativa de faléncia ou concordata, ou se for o caso, certiddo de recuperacao
judicial, expedida pelo distribuidor da sede da pes soa juridica, ou de execucdo
patrimonial, expedida no domicilio da pessoa fisica

3.3. A comprovaca o de regularidade fiscal das microempresas e empres as de pequeno porte
somente sera exigida para efeito de contratacéo, e nao como condi¢do para participacdo na
presente licitacdo, observadas as regras quanto ao prazo para a apresentacdo da
documentacdo, ¢ onstante dos artigos 43 da Lei Complementar n° 123/ 2006 e 4° do Decreto n°
6.204/2007.

3.4. Se a licitante for a matriz, todos os document os deverao estar em nome da matriz, e

se a licitante for a filial, todos os documentos de verdo estar em nome da filia I, exceto
aqueles documentos que, pela prépria natureza, comp rovadamente, forem emitidos somente em

nome da matriz.
4. DO RECEBIMENTO DOS ENVELOPES

4.1. Na data e horario indicados no preAmbulo deste Edital, os interessados em participar
do certame deve rdo apresentar a Comissdo Permanente de Licitagbes 0s envelopes,
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separados, contendo a sua documentacdo e proposta d e preco, fechados e rubricados no
fecho, contendo os seguintes dizeres:

TOMADA DE PRECOS N° 010/2008
DOCUMENTACAO — ENVELOPE N° 1

TOMADA DE PRECOS N° 0X/200X
PROPOSTA DE PRECO — ENVELOPE N° 2

5. DA DOCUMENTAGAO — ENVELOPE N° 1

5.1. Para serem habilitadas a Tomada de Pregos, as licitantes deverdo apresentar, no
Envelope n°® 1 - DOCUMENT ACAO, os documentos abaixo relacionados, especifico S para
participacdo no presente certame, que deverdo ser e ntregues, de preferéncia, numerados

obedecendo a ordem a seguir:

5.1.1. Certificado de Registro Cadastral (CRC) expe dido por este Tribunal Regiona | do
Trabalho da Oitava Regido, cujo objetivo social, ex presso no Estatuto ou Contrato Social,
especifique atividade pertinente e compativel com o objeto da licitacdo, atualizado e

dentro do prazo de validade, original e/ou fotocopi a acompanhada do mesmo p ara que a
Comissao autentique, ou autenticada em Cartorio, qu e substituird os documentos relativos

a habilitagao juridica, regularidade fiscal e econd mico-financeira,;

Observacao: As licitantes ja cadastradas no TRIBUNA L deverdo providenciar a substituicdo

das certiddes vencidas, atualizando o registro cada stral até a data prevista e fixada

para a habilitagdo prévia (cadastramento), constant e do predmbulo do Edital, sob pena de
inabilitacao.

5.1.2. registro ou inscricdo no Conselho de Engenha ria, Arquitetura e Agronomia — CREA
competente da regido a que estiver vinculada a lici tante, que comprove atividade

relacionada ao objeto;

5.1.3. 1 (um) ou mais atestado/declaracdo de capaci dade técnica, em nome da licitante,

expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado, registrado(s) no CREA da

regido onde o0s servicos foram executados, acompanha dos(s) da(s) respectiva(s)
Certiddo(6es) de Acervo Técnico — CAT, expedida(s) por estes Conselhos, que comprove a
aptidao para desempenho de servigcos de execuga o de coberturas em fibrocimento e telhados,

pertinentes e compativeis em caracteristicas, quant idades e prazos com o objeto desta

Tomada de Precos;

5.1.4 comprovante fornecido pela licitante de que p 0Ssui em seu corpo técnico, na data
prevista para abertu ra da proposta, pelo menos 1 (um) profissional de n ivel superior com
formagcdo em engenharia civil, detentor(es) de atest ado(s) de responsabilidade técnica,
devidamente registrado(s) no CREA da regido onde os servicos foram executados,
acompanhados(s) da(s) respectiva(s) certiddo(des) d e Acervo Técnico — CAT, expedidas por
estes Conselhos, que comprove(m) ter o(s) profissio nal(is), executado para 6rgdo ou
entidade da administragdo publica direta ou indiret a, federal, estadual, municipal ou do

Distrito Federa I, ou ainda, para empresa privada, servicos de exec ucao de coberturas em
fibrocimento e telhados, pertinentes e compativeis em caracteristicas, quantidades e

prazos com o objeto desta Tomada de Precos;

5.1.4.1. a comprovagdo do vinculo empregaticio com a licitante podera ser efetuada por
intermédio do Contrato Social, se sécio, ou da Cart eira de Trabalho ou Contrato de
Prestacdo de Servico ou pela Certidao de Registro d a licitante no Conselho Regional de
Engenharia, Arquitetura e Agronomia - CREA, se nela constar o nome do(s) profissional
(is) indicado(s);

5.1.4.2. o profissional ou profissionais indicado(s ) devera(do) participar do servigo
objeto desta licitagdo, compondo a respectiva equip e técnica,

5.1.5. Declaracao indicando o(s) nome(s), CPF(s), n umero(s) do(s) registro(s) na entidade
profissional competente, do(s) responsavel(is) técn ico(s) que acompanhara(do) a

elaboragéo dos servigos de que trata o objeto.

5.1.5.1. O(s) nome(s) indicado(s) nos atestados de responsabilidade técnica de que trata
o item 5.1.4 devera(ao) necessariamente constar(em) entre os responsavel(is) técnico(s).
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5.1.6. declaracdo da licitante de que, por interméd
qualificado para esse fim, vistoriou os locais onde

€ detentora de todas as informacfes relativas a sua
momento futuro quaisquer acréscimos de custos devid
de suas instalacoes;

5.1.6.1. a licitante devera efetuar a vistoria em ¢
e Servicos de Engenharia (SOSE) ou de servidor desi
horario previamente fixados pela Se¢éo, nos termos

5.1.7. declaragédo fornecida pela Comissdo de Licita
recebeu todos os documentos necessarios ao cumprime

5.1.7.1. se por qualquer motivo a referida declarag
sera considerada a segunda via em poder da Comissa
de habilitacdo, se houver;

5.1.8. declaracdo, em papel timbrado da empresa, as
proponente perante a Administracdo Direta, Fundacio

comprometendo-s e, ainda, a declarar, sob as penalidades cabiveis,

fato impeditivo da habilitacdo, nos termos do art.

5.1.9. declaragdo de que a proponente ndo possui em
menor(es) de dez
em qualquer trabalho, salvo na condi¢do de aprendiz
inciso XXXIII, do art. 7°, da Constituicao Federal

5.1.10. declaracdo de que a empre
companheiros ou parentes em linha reta, colateral o
inclusive, de ocupantes de cargos de direcdo e de a
vinculados ao Tribunal, nos termo
Justica.

5.1.11. Os documentos deverdo estar datados dos ult
data de abertura do Envelope n° 1, quando n&o tiver
competente expedidor.

5. 1.11.1. ndo se enquadram no prazo de que trata o it
validade é indeterminada, que é o caso dos atestado
técnica.

5.1.12. Todos os documentos da habilitacdo emitidos
entregues acompanhados da traducdo para lingua port
Juramentado e também devidamente consularizados ou
Documentos. Documentos de procedéncia estrangeira,
também deverdo ser apresentados devidamente consula
Titulos e Documentos;

5.1.13. Os documentos acima mencionados dever&o ser
juntamente com o original para serem autenticados p

5.1.14. Sob pena de inabilitagdo, todos os document
exceto aqueles de carater personalistico de capacit

5.1.14.1. em nome da licitante e,

respectivo:

a) se a licitante for a matriz, todos os documentos
b) se a licitante for a filial, todos os documentos
c) serdo dispensados d a filial
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da
d) os atestados de capacidade técnica/responsabilid
em nome e com CNPJ da matriz e/ou da(s) filial(ais)

6. DA PROPOSTA DE PRECO — ENVELOPE N° 2:

oito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubr

aqueles documentos que,

io de representante legal devidamente

serdo prestados 0s servicos e de que
execucdo, ndo podendo alegar em

0s a desconhecimento da edificacéo ou

ompanhia de membros da Secéo de Obras
gnado pelo Tribunal, em data e
do item 9 deste Edital

¢do comprovando que a licitante
nto do objeto desta Tomada de Precos;

do ndo estiver junto a documentagao,
o Permanente de Licitacdo, para o fim

segurando o estado de idoneidade da
nal e Autarquica, no ambito federal,

a superveniéncia de
32, § 2°, da Lei N° 8.666/93;

seu quadro de pessoal empregado(s)

e e de dezesseis anos
, a partir dos 14 anos, nos termos do

de 1988.

sa nao contrata empregados que sejam cdnjuges,

u por afinidade, até o terceiro grau,
ssessoramento, de membros ou juizes

s da Resolugdo n° 9/2005 do Conselho Nacional de

imos 180 (cento e oitenta) dias até a
prazo estabelecido pelo 6rgdo

em anterior os documentos cuja
s de capacidade e de responsabilidade

em lingua estrangeira deverdo ser
uguesa efetuada por Tradutor
registrados no Cartério de Titulos e
mas emitidos em lingua po
rizados ou registrados em Cartério de

rtuguesa,

entregues em fotocdpia autenticada ou
ela Comissdo Permanente de Licitagbes.

0s apresentados para habilitacéo,
acao profissional, deverao estar:

preferencialmente, com numero do CNPJ e endereco

deverdo estar em nome da matriz; ou
deverao estar em nome da filial;
pela prépria natur eza,
matriz;
ade técnica poderdo ser apresentados
da licitante;
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6.1. A Proposta de precos contida no Envelope n° 02

requisitos indicados nos subitens a seguir:

6.1.1. emitida por computador ou datilografada, de

emenda, rasura, acréscimo ou entrelinhas, devidamen

rubricadas todas as suas folhas;

6.1.2. fazer mengdo ao numero desta Tomada de Preco

licitante, o CNPJ, devendo indicar
corrente para efeito de emissdo de nota de empenho
6.1.3. indicar, ainda, os prazos e 0s pre¢os, confo
6.1.4. conter quaisquer outras informacgdes julgadas

6.2. A licitante devera indicar, em sua proposta, 0
subitem, fixos, irreajustaveis e, ainda, o globa

servi¢cos, de acordo com o Anexo IV desta Tomada de
tributos e tarifas, fretes, encargos sociais e trab
instrumentos e instalagdes necessarios ao
deduzidos quaisquer descontos que venham a ser conc

6.2.1. A licitante devera indicar, também, o percen
Indiretas) e respectiva composic¢ao analitica;

6.3. A cotacao
exclusiva e total responsabilidade da licitante, n&
qualquer alteragdo, seja para mais ou para menos.

6.4. Em nenhuma hipétese o contetdo das propost
as caracteristicas técnicas, marcas, verséo, prazo

qualquer outra condicdo que importe modificacdo dos

aquelas destinadas a sanar apenas falha
pela Comisséo de Licitagdo.

6.4.1. Serdo corrigidos automaticamente pela Comiss

aritmética, bem como as divergéncias que porventura
total do item, quando prevalecera sempre o0 primeiro

6.4.2. A falta de data, assinatura e/ou rubrica nas
licitante e na Proposta somente podera ser suprida
reunido de abertura dos envelopes Documentagéo e Pr

6.4.3. A falta do CNPJ e/ou endereco completo poder

constantes dos documentos apresentados dentro do En

6.4.4. No caso de divergé
acessoOria ou complementar a proposta e os termos da
termos da proposta.

6.5. Em nenhuma hipotese serdo aceitas alegacdes de

exigéncias deste ato convocatério sob argumento de
ou por auséncia de clareza.

7. DOS PRAZOS
7.1 A licitante vencedora desta Tomada de Precos fi

7.1.1. O prazo maximo para execug
em dias consecutivos, com data de inicio e conclusa

pela Secao de Obras e Servigos de Engenharia (SOSE)

7.1.1.1. A data de inicio fixada na Ordem de Servig

recebimento da Ordem de Servigco pela licitante venc

concluséo dos servigos observara o prazo da propost
ao limite maximo previsto neste subitem;

7.1.1.2. Na Orde
cada etapa, nos moldes do cronograma fisico-finance

apresentada e levada em consideracdo para efeito de

ncia entre as informagdes contidas na documentagéo

m de Servico devera ser dimensionado, também, o pra

devera ser apresentada na forma e

preferéncia, redi gida com clareza, sem
te datada e assinada, como também

s e conter a razdo social da

o endereco com o CEP, o nimero de telefone e/ou fax e
e- mail, se houver, o banco, a agéncia e os respectivo

s codigos e 0 numero da conta
e posterior pagamento;

rme previsto nos itens 7 e 8;
necessarias e convenientes.

S pregos unitario e total por item e
| da proposta para a execuc¢édo de todos os
Precos, devendo ja estar inclusos os
alhistas, todos os equipamentos,
desenvolvimento dos trabalhos, bem assim,
edidos.

tual do BDI (Bonificacdo e Despesas

julgamento sera da
o lhe cabendo o direito de pleitear

as podera ser alterado, seja com relacédo
de entrega e preco dos servi¢os ou de
seus termos originais, ressalvadas

s formais, alteracBes essas que serdo analisadas

do de Licitacdo quaisquer erros de
ocorrerem entre 0 preco unitario e o

declaracgdes elaboradas pela propria
pelo representante legal presente a
oposta e com poderes para esse fim;

a, também, ser suprida com aqueles
velope n.° 1 - DA DOCUMENTACAO; e

considerada
proposta especifica, prevalecerdo os
desatendimento as condigbes ou

se ter praticado interpretacdo errbnea

cara obrigada aos seguintes prazos:

ao dos servicos é de 120 (cento e vinte) dias, cont ados

o fixada na Ordem de Servico expedida

0 ndo p odera ser inferior a data de
edora, enquanto que a data de
a da licitante vencedora, se inferior

zo de inicio e fim de
iro.
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7.1.1.3. Considera- se para esse fim, semana de 5 (cinco) dias Uteis, c om horérios de
8:00 as 18:00 horas, de segunda a sexta-feira;

7.1.1.4. Os servicos que provoquem barulho excessiv 0 ou cheiro forte a ponto de
inviabilizar os trabalhos dos ambientes contiguos a s areas envolvidas na contratagéo,
serdo executados, preferencialmente, a partir das 1 6:00 horas e/ou nos finais de semana

e feriados;

7.1.1.5. Qualquer servigo a ser realizado aos sabad 0s, domingos e feriados, ou fora do
horario previsto, dependera de prévia e formal auto rizacao da Fiscalizacao do Tribunal;

7.1.1.6. Os servicos realizados fora do horario pre visto, assim como os extraordinarios,
a que estiverem sujeitos a licitante vencedora, nédo implicara em acréscimo ou majoragao
do preco pactuado para execucdo do servico licitado , hdo se justificando qualquer
reivindicagdo de restabelecimento de equilibrio eco ndémico-financei ro sob esse
fundamento, raz&o pela qual fica a licitante venced ora obrigada a dimensionar o horario

de trabalho de acordo com os parametros indicados n este Edital.

7.2. A proposta de preco devera ter validade de, no minimo, 60 (sessenta) dias, contados

da data estabelecida no preambulo desta Tomada de Pre¢ 0s para o recebimento dos envelopes

Documentacgédo e Proposta de Preco.

7.3. Caso os prazos estabelecidos nos itens 7.1.1 e 7.2 ndo estejam expressamente
indicados na propostas de pre¢o, 0s mesmos serao co nsiderados como aceitos para efeito de
julgamento, quando for o caso.

7.4. Se, por motivo de forgca maior, a adjudicacdo n ao puder ocorrer dentro do periodo de
validade das propostas, ou seja, 60 (sessenta) dias corridos, e caso persista o interesse

do Trib wunal, podera ser solicitada prorrogacdo geral da va lidade referida a todas as
licitantes classificadas, por igual prazo, no minim 0.

7.5. Decorridos 60 (sessenta) dias corridos da data do recebimento e inicio da abertura
dos envelopes, sem solicitagdo ou a convocagcdo de que tratam os itens 7.4 e 14.1,
respectivamente, as licitantes ficam liberadas dos compromissos assumidos.

8. DOS PRECOS

8.1. A licitante devera indicar o pre¢o unitario e global, por item e subitem, conforme
planilha constante do Anexo IV.

8.1.1. Para efeito de elaboragdo da proposta ndo po der&o ser alterados os quantitativos
indicados na Planilha de que trata o Anexo 1V,

8.1.2. Caso haja alguma divergéncia entre os quanti tativos indicados na proposta e os
indicados na Planilha de que trata o Anexo IV, a Co missdo reserva- se o direito de
corrigir e refazer os calculos da proposta com base nestes.

8.1.3. A licitante devera indicar o percentual do B DI e a composi¢cao analitica, que

deveréo constar da Proposta Comercial apresentada.

8.2.  Os quantitativos indicados na Planilha constante do Anexo IV deste Edital sdo
meramente estimativos, ndo acarretando a Administra ¢do do Tribunal qualquer obrigacédo
guanto a sua execugao ou pagamento.

8.3. Nos prec¢os cotados deverdo estar inclusos os e ncargos sociais e trabalhistas, todos

0S equipamentos, instrumentos, ferramentas e maquin as necessarios ao desenvolvimento dos
trabalhos, enfim, quaisquer outras despesas necessa rias a realizacdo dos servigos, bem
assim, deduzidos quaisquer descontos que ven ham a ser concedidos. Os impostos, as taxas,

as despesas indiretas e o lucro bruto da licitante deverdo estar considerados em item
especifico da proposta comercial — BDI, conforme informado na planilha de quantidades

precos — Anexo Il e modelo constante da planilha — Anexo V, deste Edital.

8.4. A cotacdo apresentada e levada em consideragdo para julgamento sera de exclusiva
responsabilidade do licitante, ndo lhe cabendo o di reito de pleitear qualquer alteracao,

seja para mais ou para menos.

8.5. Em caso de divergéncia entre 0s preg¢os unitarios e totais, prevalecerdo os
unitarios, e, entre 0s expressos em algarismos e po r extenso, serdo levados em
consideracao os por extenso, inclusive quanto a err o de soma.

9. DA VISTORIA
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9.1. A licitante devera visto riar os locais onde serdo executados 0s servigos ob jeto

desta Tomada de Precos para inteirar- se das condi¢des e grau de dificuldades existentes,

em companhia de servidor(a) da Secdo de Obras ou Se rvicos de Engenharia (SOSE) ou de
servidor(es) designado(s) para esse fim, de segunda a sexta-feira.

9.1.1 O horério de visita devera ser previamente so licitado ao Chefe da Sec¢do de Obras e

Servigos de Engenharia pelo telefone (91) 4008-7095 ;

9.1.2 O representante encaminhado pela licitante pa ra efetuar a vist oria devera
apresentar-  se no local previamente destinado, munido de carta de credenciamento expedida
pela licitante;

9.2 Ao final da vistoria, o representante da licita nte recebera a Declaragdo de Vistoria,
expedida pela Secéo de Obras e Servigos de Eng enharia, para o fim de que trata o subitem

5.1.6 deste Edital.

10. DOS PROCEDIMENTOS

10.1. Na data, horario e local estabelecidos no pre ambulo deste Edital, a Comissédo dara
inicio a abertura desta licitagdo, mediante o receb imento da documentagéo referente a
identificacdo dos representantes legais dos licitan tes, bem como do Envelope N° 01 -

DOCUMENTACAO e Envelope N° 02 - PROPOSTA COMERCIAL.

10.2. Cada licitante podera fazer-se presente as re unides somente com um representante.

10.3. Depois da hora marcada para o recebimento, ne nhuma outra proposta sera recebida.

10.4. Em primeiro lugar, os envelopes contendo a do cumentagdo relativa a habilitagdo

serdo abertos na presenc¢a dos interessados e submet idos a conferéncia de sua validade em
cumprimento das exigéncias contidas no Edital, sendo que apdés s er examinada, a
documentacéo sera rubricada pelos licitantes e memb ros da Comissao de Licitagao.

10.5. Apés o exame das documentagdes contidas nos " Envelopes N° 1", a Comissao divulgara

o resultado da habilitacéo.

10.6. Mesmo que seja julgada inabilitada, a licitan te devera permanecer na sala de
reunido até o seu final.

10.7. A licitante inabilitada devera manifestar exp ressamente a sua intencao de recorrer
da decisdo da Comissdo, caso em que sera deter minada a suspensdo do procedimento, tudo
devidamente registrado em ata. Somente apds transco rrido o prazo sem interposicdo do
recurso, ou apos o julgamento do(s) recurso(s) inte rposto(s), sera realizada a abertura
das propostas comerciais, em data a ser fi xada pela Comissdo, que informara os

participantes do certame, mediante notificacao.

10.8. Apés a fase de habilitagdo, ndo havendo a int encao de interposicdo de recurso, e
ocorrendo a desisténcia expressa de sua interposica o, feita pelas empresas inabilit adas,
serdo devolvidas as Ultimas os Envelopes N° 2, e pr oceder-se- 4, imediatamente, a abertura

das propostas comerciais das demais licitantes.

10.9. O resultado final do certame sera devidament e comunicado as licitantes e divulgado
na forma prevista em lei.

10.10. Ao término de reunido, a Comisséo lavrara at a, que devera ser assinada pelos
representantes legais das licitantes e membros da C omissao de Licitages.

11. DA DESCLASSIFICAGAO DAS PROPOSTAS.

11.1. Apdés a andlise das propostas, serdo desclassificadas, com base no artigo 48,

incisos | e Il, da Lei n° 8.666/93, as propostas qu e:

11.1.1. apresentarem pregos excessivos, assim consi derados aqueles que excedam 0s precos
praticados no mercado ou fixados por 6érgdo oficial competente, ou com precos
manifestamente inexequiveis, assim considerados aqu eles que ndo venham a ter demonstrada

sua viabilidade através de documentacdo que comprov e que os custos dos insumos sao
coerentes com os de mercado e que os coeficientes d e produtividade sdo compat iveis com a

execuc¢do do objeto; e

11.1.2. ndo atenderem as exigéncias contidas nesta Tomada de Precos.
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11.1.3. Consideram- se manifestamente inexeqliveis as propostas cujos Vv alores sejam
inferiores a 70% (setenta por cento) do menor dos s eguintes valores:

a) média aritmética dos valores das proposta superi ores a 50% (cinquenta por cento) do
valor or¢ado pela Administragéo;
b) valor or¢ado pela Administragéo.

11.2. Quando todas as licitantes forem inabilitadas ou todas as propostas
desclassificadas, a Comissdo Permanente de Licitagdo podera fixar as li citantes o prazo
de 8 (oito) dias Uteis para apresentagcdo de nova do cumentagéo e/ou de outras propostas,
escoimadas das causas referidas na condigcdo anterio r.

12. DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

12.1. Apos a andlise da conformidade das propostas com o estab elecido nesta Tomada de
Precos e seus Anexos sera declarada como mais vanta josa para a Administracdo a oferta de
MENOR PRECO GLOBAL.

12.2. Quando as propostas apresentadas pelas microe mpresas e empresas de pequeno porte
forem iguais ou até 10% (dez por cento) superiores a proposta mais bem classificada,
desde que esta também ndo se enquadre nessas catego rias, proceder-se- a da seguinte
forma:

12.2.1. A microempresa ou empresa de pequeno porte mais bem classificada podera
apresentar proposta de preco inferior aquela consid erada vencedora do certame, situacéo

em que o objeto sera adjudicado em seu favor;

12.2.2. ndo sendo vencedora a microempre sa ou empresa de pequeno porte mais bem
classificada, na forma do subitem anterior, serdo ¢ onvocadas as remanescentes que
porventura se enquadrem nessas categorias e cujas p ropostas estejam dentro do limite
estabelecido no caput desta Condicdo, na ordem cl assificatoria, para o exercicio do

mesmo direito;

12.2.3. no caso de equivaléncia dos valores apresen tados pelas microempresas e empresas
de pequeno porte que se encontrem no limite estabel ecido no caput desta Condicao, sera
realizado sorteio entre elas p ara que se identifigue aquela que primeiro podera
apresentar melhor oferta;

12.2.4. na hipotese da néo- contratacdo nos termos previstos nos subitens anter iores, o
objeto licitado sera adjudicado em favor da propost a originalmente vencedora do certame;

12.3. A Comissdo de Licitacdo reserva- se o direito de solicitar das licitantes, para

efeito de andlise e caso entenda necessario, a apre sentacdo das seguintes informacdes:

12.3.1. composicao de custos de todos o0s precos uni tarios ofertados;

12.3.1.1.caso h aja divergéncia entre o preco unitario apresentado na Planilha de Precos
(Anexo V) e aquele apresentado na composicdo de cu stos, prevalecera sempre esse Ultimo

se inferior aquele;

12.3.2. comprovacdo do enquadramento de licitante n a categoria de microemp resa ou
empresa de pequeno porte.

12.3.3. relagdo da marca e do modelo dos equipament 0s e materiais considerados na
composigdo dos precos ofertados.

12.4. A Comisséao de Licitacdo efetuara analise indi vidual dos prec¢os unitarios cotados
nas propostas das licitantes;

12.4.1. caso se verifique na proposta de menor valo r global a ocorréncia de itens com
precos superiores aos orgados pelo Tribunal (Anexo 1), a licitante devera apresentar
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relatorio técnico circunstanciado justificando a co mMposicao e 0s precos dos servicos;

12.4.2. caso as justificativas apresentadas ndo sej am acatadas pela Comissdo de
Licitacdo, a licitante devera adequar sua proposta ao orcamento base elaborado pelo
Tribunal, sob pena de desclassifica¢do da proposta.

12.5. N&o se considerar a qualquer oferta de vantagem nao prevista nesta To mada de Precos,
inclusive financiamentos subsidiados ou a fundo per dido, preco ou vantagem baseados nas
ofertas das demais licitantes.

12.6. Nao se admitira proposta que apresentar preco s global ou unitar io simbdlicos,
irrisérios ou de valor zero, incompativeis com os p recos dos insumos e salarios de
mercado, acrescidos dos respectivos encargos, ainda que esta Tomada de Pre¢os ndo tenha
estabelecido limites minimos, exceto quando se refe rirem a materiais e instalacbes de
propriedade do proprio licitante, para os quais ele renuncie a parcela ou a totalidade

da remuneragéo.

12.7. A Comissédo de Licitacdo, além do recebimento e exame das propostas, cabera o
julgamento da obediéncia as Condi¢des aqui estabele cidas, bem, ainda, em seus Anexos, e
a decisdo quanto as duvidas ou omissdes deste Edita I

12.8. A Comissdo de Licitacdo podera solicitar pare cer de técnicos pertencentes ao
Quadro de Pessoal do Tribunal ou, ainda, de pessoas fisicas ou juridicas estranhas a
ele, para orientar sua deciséo.

13. DA ADJUDICACAO

13.1. A prestacgao dos servicos sera adjudicada GLOB ALMENTE a uma Unica empresa, depois de
atendidas as condicdes desta Tomada de Precos.

14. DA ASSINATURA DO TERMO DE CONTRATO

14.1. A Administracao do Tribunal convocara oficialmente a licitante venc edora, durante a
validade da sua proposta para, no prazo maximo de 0 5 (cinco) dias uteis, assinar o termo

de contrato, sob pena de decair o direito a contrat acdo, sem prejuizo das sancgles
previstas no art. 81 da Lei n° 8.666/93.

14.2. O prazo da convocagao podera ser prorrogado, por igual periodo, quando solicitado

pela licitante vencedora durante o seu transcurso, desde que ocorra motivo justificado e

aceito pela Administragédo do Tribunal.

14.3. E facult ado a Administracdo do Tribunal, quando a convocada ndo assinar o referido
documento no prazo e condi¢cdes estabelecidos, chama r as licitantes remanescentes,
obedecida a ordem de classificacdo, para fazé- lo em igual prazo e nas mesmas condi¢des
propostas pe la primeira classificada, inclusive quanto aos preg os atualizados, ou revogar

esta Tomada de Precos, independentemente da cominag ao prevista no art. 81 da Lei n°

8.666/93.

14.3.1. a recusa injustificada da licitante vencedo ra em assinar o contrato, aceita r ou
retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo estabelecido pela Administracdo do
Tribunal, caracteriza o descumprimento total da obr igacdo assumida, sujeitando- a as

penalidades legalmente estabelecidas.

14.3.1.1. o disposto no item anterior ndo se aplica as licitantes convocadas nos termos

do art. 64, § 2° da Lei n.° 8.666, de 21 de junho d e 1993, que ndo aceitarem a
contratagcdo, nas mesmas condi¢des propostas pela ad judicataria, inclusive quanto ao prazo

e preco.

15. DA VIGENCIA E EFICACIA DO CONTRATO

15.1. A vigéncia do contrato serd de 200 (duzentos) dias, a partir da data de sua
assinatura, com validade e eficacia legal apés a pu blicacdo do seu extrato no Diario
Oficial da Uniao, tendo inicio e vencimento em dia de expediente, devendo-se ex cluir o

primeiro e incluir o ultimo.
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16. DA GARANTIA

16.1. Seré exigido da licitante vencedora a apresen tacdo a Secretaria Administrativa, até
3 (trés) dias ap6s a assinatura do contrato, compro vante de prestagdo de garantia
correspondente a 3% (trés por cento) do valor do contrato, mediante a opgéo por u ma das

seguintes modalidades:

16.1.1. Caucao em dinheiro ou titulos da divida pub lica.
16.1.2. A garantia em apreco, quando em dinheiro, d evera ser efetuada em caderneta de
poupanca em favor do Tribunal Regional do Trabalho da Oitava Regiéo.

16.1.3. Seguro garantia.
16.1.4. Fian¢a-bancéria.

16.2. A garantia servird para o fiel cumprimento do contrato, respondendo, inclusive,
pelas multas eventualmente aplicadas.

17. DO REGIME DE EXECUGAO

17.1. Os servicos serdo contratados no regime de em preitada por prego unitario.

17.2. A execugédo dos servigcos e fornecimento de mat eriais deverao estar rigorosamente de

acordo com as especificacdes, sendo que quaisquer a lteracbes somente poderdo ser
introduzidas se constarem de proposta apresentada por escrito, com a aprovagdo da

Fiscalizacdo do Tribunal.

17.3. Os atrasos na execuc¢do dos servicos somente s erdo justificaveis quando decorrerem

de casos fortuitos ou de for¢ca maior conforme dispo sicbes contidas no Cadi go Civil
Brasileiro, ou por forga de fatos relacionados com o Tribunal.

17.4. Na ocorréncia de tais fatos, os pedidos de pr orrogacdo deverdo ser encaminhados a
Fiscalizacéo do Tribunal no prazo maximo de até 24 (vinte e quatro) horas apds o evento.

18. DOS ENCARGOS DA LICITANTE VENCEDORA E DO TRIBUN AL

18.1. Os encargos da licitante vencedora e do Tribu nal, no que se refere a contratacédo
dos servicos objeto da presente Tomada de Pregos, e stdo discriminados no Termo de
Contrato - Anexo VIl do Edital.

18.1.1. Estao vinculados ao instrumento contratual todos os termos do presente Edital.

18.1.2. O descumprimento das obriga¢des assumidas p ela Licitante Vencedora consubstanciam

a inexecucéo total ou parcial do contrato e autoriz a a aplicacdo das sancgdes prev istas no
Termo de Contrato (Anexo VII), garantida a ampla de fesa.

19. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

19.1. A execucdo dos servigos serd fiscalizada por uma comissao, designada pelo Diretor
Geral de Secretaria do Tribunal Regional do Trabalh o da Oitava Regido, doravante
denominada FISCALIZACAO, com autoridade para exerce r, como representante da
Administracdo, toda e qualquer acdo destinada a ori entar, acompanhar e fiscalizar a
execuc¢do contratual, com prerrogativas para recebim ento dos servigos, apos su a concluséo.
19.2. A FISCALIZACAO dos servigos, desde o inicio d os trabalhos até seu recebimento
provisorio, atuara no interesse exclusivo do Tribun al, ndo excluindo nem reduzindo a
responsabilidade da LICITANTE VENCEDORA, inclusive perante terceiros, po r qualquer
irregularidade.

19.3. A FISCALIZACAO anotard em registro préprio to das as ocorréncias relacionadas a
execuc¢do dos servigos, determinando o que for neces sario a regularizagdo das faltas ou

defeitos observados.

19.4. As decisbes e providéncias q ue ultrapassarem a competéncia da FISCALIZACAO deve

ser solicitadas a seus superiores hierarquicos em t empo habil para adocdo das medidas
convenientes.

19.5. A FISCALIZACAO podera sustar qualquer trabalh 0 que esteja sendo executado em
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desacordo com o especificado, sempre que esta medid a se tornar necessaria.

19.6. A FISCALIZACAO, ao assumir as funcdes respect ivas, devera inteirar- se dos encargos
a ela confiados mediante a leitura do presente edit al e do contrato, dando conhecimento a
LICITANTE VENCEDORA de todas os encargos e procedimentos necessarios ao bom andamento da
execucao.

19.7. As prerrogativas da FISCALIZACAO ndo abrangem as de alteracdo contratual,
destinadas ao acréscimo e supressdo de servigos, ou de quaisquer outras condi¢des

previstas no termo de contrato.

19.8. A licitante vencedora providenciard e mantera Diario de Obra (livro de capa
resistente) com paginas numeradas e rubricadas pela FISCALIZACAO, onde serdo anotadas
todas as ocorréncias, conclusdo de eventos, ativida des em execugao normais, solicitacdes
e informacdes diversas que, a critério das partes, devem ser objeto de registro.

19.9. A Fiscalizagdo anotard em Diario de Obras, pr evisto no subitem anterior, todas as
ocorréncias relacionadas com o servico, determinand 0 o que for necessario a regularizacéo

das faltas ou defeitos observados.
19.9.1. Ao final dos servigos o Diario de Obra pass ara a ser propriedade do Tribunal.

20. DO RECEBIMENTO

20.1. O recebimento dos servigos se dara em duas et apas:

a) em carater provisorio, pela Comissédo encarregada de fiscalizar os servigos , mediante
termo circunstanciado, assinado pelas partes, até 5 (cinco) dias corridos da comunicacao

escrita da LICITANTE VENCEDORA,;

b) em carater definitivo, por Comissdo designada pa ra esse fim especific 0, mediante termo
circunstanciado, assinado pelas partes, apés o praz o de 15 (quinze) dias consecutivos,

contados do recebimento provisoério.

20.2. Na hip6tese de ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior que tenha o condéo de

motivar o atraso na execucdo dos servicos no prazo previsto neste Edita I, deve o
contratado submeter os fatos, por escrito, a FISCAL IZACAO do Tribunal, com as
justificativas correspondentes, acompanhada da comp rovacdo devida, para andlise e
deciséo, desde que dentro do prazo estabelecido par a conclusédo dos servicos.

20.3. A obra somente sera considerada concluida e e m condigbes de ser recebida, apos
cumpridas todas as obrigacdes assumidas pela licita nte vencedora e atestada sua conclusao

pela Comissédo designada para fiscaliza ¢do dos servicos ou outro servidor designado para

esse fim.

20.3.1. A FISCALIZACAO deve realizar a medicdo dos servicos, em conformidade com o
cronograma fisico- financeiro, e atestar a conformidade de cada etapa com as
EspecificagBes Técnicas, com o fim de liquidacéo e pagamento das despesas.

20.4. Na hipétese de ser verificada a impropriedade do servico, o mesmo sera
imediatamente rejeitado, no todo ou em parte, a cri tério da FISCALIZACAO responsavel pelo

seu recebimento, sendo a LICITANTE VENCEDORA n otificada a proceder o reparo no prazo a

ser assinado pela FISCALIZACAOQ, que nao podera ser superior a 5 (cinco) dias Uteis.

20.5. O nédo refazimento do servico no prazo estipul ado pela FISCALIZACAO, previsto no

item anterior, sujeitard a LICITANTE VENCEDORA em m ora, cujo atraso computar-se- a desde o

primeiro dia do vencimento do prazo.

20.6. A responsabilidade da LICITANTE VENCEDORA pel a qualidade, correcédo e seguranca dos

trabalhos subsistira, na forma da lei vigente, mesm 0 apos o recebimento definitivo da
obra licitada;

20.7. Da data da lavratura do Termo de Recebimento Definitivo inicia o prazo de
responsabilidade da licitante vencedora pela qualid ade, correcdo e seguranca dos servigos
contratados, prevista no art. 618 do Cédigo Civil e neste Edital.

21. DA ATESTACAO

21.1. A atestagdo das faturas relativas aos servigo s prestados cabera ao Presidente da
Comissado designada para fiscalizagdo dos servigos o u outro servidor designado para esse
fim, desde que integrante da Comissao.
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21.2. A atestacdo levara em conta o adimplemento de cada etapa de exe cucéo, de acordo com
o cronograma fisico-financeiro da obra.

22. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

22.1. As despesas decorrentes da presente licitagdo correrdo a conta do Programa de
Trabalho 15109.02.061.0571.4256.0001 - Apreciacdo de Causas na Justica do Trabalho,
Natureza/Elemento de Despesa 3390.39 — Outros Servi ¢cos de Terceiros — Pessoa Juridica,
Item 16 — Manutencéo e Conservagdo de Bens Imdéveis , conforme autos do Processo TRT N°
1816/2008.

23. DO PAGAMENTO

23.1. A CONTRATADA deve apresentar, ap0s a execugao dos servicos e em conformidade com
cronograma fisico- financeiro, nota fiscal/fatura de servigos, em 2 (d uas) vias, emitidas
e entregues ao setor responsavel pela Fiscalizagédo do contrato, para fins de liquidacéo e

pagamento, acompanhada das seguintes comprovagdes:

23.1.1. regularidade junto a Seguridade Social (CND ), ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo(CRF) e as Fazendas Federal, Estadual e Muni cipal de seu domicilio ou sede;

23.2. O pagamento s era efetuado pelo TRIBUNAL no prazo de 10 (dez) dia s, contado da data
da protocolizagdo da nota fiscal/fatura e dos respe ctivos documentos comprobatorios,
mediante ordem bancéria creditada em conta corrente da CONTRATADA.

23.3. Nenhum pagamento sera efetuado a CONTRATADA na pendéncia de qualquer uma
situacBes abaixo especificadas, sem que isso gere d ireito a alteracdo de precos ou
compensacao financeira:

23.3.1. atestacdo de conformidade do servigo execut ado, nos termos do subitem 21, deste
Edital;

23.3.2. apresentacdo da comprovacéo discriminada no item 23.1.1 deste item;

23.3.3.liquidacdo da folha de pagamento dos trabalh adores vinculados ao contrato
decorrente desta Tomada de Precos, referente ao mé s anterior a atestagdo dos servicos;

23.3. 4. apresentacdo de relagcdo atualizada dos trabalhad ores vinculados ao contrato
objeto da presente Tomada de Precos;

23.3.5. garantia contratual vigente.

23.4. O TRIBUNAL pode deduzir do montante a pagar o s valores correspondentes a multas ou
indenizac6es devidas pela CONTRATADA.

23.5. O prazo de pagamento dos servicos sera contad 0 a partir da data final do periodo de
adimplemento de cada parcela.

23.5.1. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento , desde que a LICITANTE VENCEDORA nao
tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado que a taxa de atualizacéo
e compensacgdo financeira devida pelo Tribunal, entr e a data acima referida e a
correspondente ao efetivo adimplemento da parcela, serd apurada mediante aplicacdo da

seguinte férmula:

EM=1xNxVP

Onde:
EM = Encargos moratorios;
N = numero de dias entre a data prevista para o pag amento e a do efetivo
pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.
| = indice de atualizacéo financeira = 0,0001644, assim apurado:
| = (TX/100) | = (6/100) I = 0,0001644
365 365

TX = percentual da taxa anual = 6%

23.5.2. A atualizacdo financeira prevista neste ite m serd incluida na fatura do més

das
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seguinte ao da ocorréncia.
24. DA ALTERAGAO DO CONTRATO

24.1. O contrato firmado podera ser alterado nos ca
8.666/93, desde que haja interesse da Administracéo
Oitava Regido, com a apresentacdo das devidas justi
Precos.

24.2. No interesse da Administracdo do Tribunal, o
podera ser aumentado ou suprimido até o limite de 2
disposto no art. 65, 88 1° e 2°, da Lei n° 8.666, d

24.2.1. A LICITANTE VENCEDORA fica obrigada a aceit
acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios

24.2.2. Nenhum acréscimo ou supressdo podera excede
exceto as supressodes resultantes de acordo entre as

25. DAS PENALIDADES

25.1. O atraso injustificado no inicio da execucéo
termos do cronograma fisico-
multa moratéria, no
sobre o valor total do contrato, até o limite de 10

de 15 (quinze) dias corridos da comunicacao oficial
Paragrafo Unico. A multa prevista neste item sera c
consecutivos a partir do dia atil imediatamente sub

25.2. Pela inexecucdo total ou parcial do contrato
defesa, aplicar ao contratado as seguintes sancées:

a) adverténcia;

b) multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor do c
injustificada em assinar o termo de contrato, recol
corridos da comunicacao oficial;

¢) multa de 10% (dez por cento) sobre

inexecucdo total ou parcial do objeto contratado, s
dos servigos, recolhida no prazo de 15 (quinze) dia
d) suspensdo temporaria de part
Tribunal, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

e) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contr
enquanto perdurarem os motivos determinantes da pun
reabilitacdo, perante a autoridade que aplicou a pe

25.3. As multas de que tratam este item serdo desco
devidos pela Administracdo ou, quando for o caso, d
cobradas judicialmente..

25.4. As multas poderédo ser aplicadas conjuntamente
item, facultada a defesa prévia do interessado, no
(cinco) dias uteis.

25.5. Pelos motivos que seguem, princi
penalidades tratadas no item 25.2.

25.5.1. pela recusa injustificada em assinar o cont

25.5.2. pelo ndo cumprimento dos prazos estabelecid
aprovado pela FISCALIZACAO do Tribunal;

25.5.3. pela ndo execucdo dos servigos, caracteriza
efetivar dentro do prazo estabelecido na proposta;

25.5.4. pela recusa em substituir qualquer material

servigos, que vier a ser rejeitado, caracterizada se a substi
estabelecido, por escrito, pela FISCALIZACAO do Tri

(cinco) dias, contados da rejeigéo;

25.5.5. pela recusa em refazer

qualquer servico

financeiro, sujeitara a licitante vencedora a aplic
percentual de 0,3% (zero virgula trés por cento) ao

Sos previstos no art. 65 da Lei n°
do Tribunal Regional do Trabalho da
ficativas adequadas a e sta Tomada de

valor inicial atualizado do contrato
5% (vinte e cinco por cento), conforme
e 1993.

ar,nas mesmas condicdes licitadas, os
;e

r o limite estabelecido neste item,
partes.

dos servicos ou de suas etapas, nos
acao de
dia, calculado
% (dez por cento), recolhida no prazo
alculada considerando- se os dias
sequente ao do vencimento.

o Tribunal podera, garantida a prévia

ontrato, na hipétese de recusa
hida no prazo de 15 (quinze) dias

o valor ndo executado do contrato, na hipotese de

em motivo justificado para concluséo
s corridos da comunicagéo oficial;

icipar em licitagcdo e impedimento de contratar com

atar com a Administragdo Publica,
icdo, ou até que seja promovida a
nalidade.

ntadas dos pagamentos eventualmente

a respectiva garantia, ou, ainda,

com as demais sangdes previstas neste
respectivo processo, no prazo de 5

palmente, a licitante vencedora estara sujeita as

rato;

0s no cronograma fisico- financeiro,

ndo- se a falta se a execugdo nao se

defeituoso empregado na execuc¢do dos
tuicdo ndo ocorrer no prazo
bunal, que néo podera ser superior a 5

que vier a ser rejeitado pela
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FISCALIZACAO, no prazo por ela fixado, que ndo pode réd ser superior a 5 dias, contados da
rejeicao.

25.5.6. Pelo atraso na execucgao dos servigos, em re lacéo ao prazo proposto e aceito;
25.6. A partir do 31° dia de atraso na execuc¢ao dos servigos, considerar-se- a o contrato
inexecutado total ou parcialmente, conforme o caso, aplicando-  se aregra prevista no art.

77 da Lei N2 8.666/93.
26. DA RESCISAO

26.1. A inexecucdo total ou parcial do contrato ens eja a sua rescisao, conforme disposto
nos artigos 77 a 80 da Lei n°® 8.666/93.

26.1.1. Os casos de rescisdo contratual serdo forma Imente motivados nos autos do
processo, assegurados o contraditério e a ampla def esa.

26.2. A rescisdo do contrato podera ser:

a) Determinada po r ato unilateral e escrito da Administragdo do Trib unal, nos casos
enumerados nos incisos | a XlIl e XVII do art. 78 da Lei n® 8.666/93, notificando- se a
licitante vencedora com antecedéncia minima de 5 (c inco) dias; ou

b) Amigavel, por acordo entre as part es, reduzida a termo, desde que haja conveniéncia

para a Administragcdo do Tribunal;
¢) Judicial, nos termos da legislacéo vigente sobr e a matéria.

26.6. A rescisdo administrativa ou amigavel sera pr ecedida de autorizacdo escrita e
fundamentada da autoridade competente.

27. DOS RECURSOS

27.1. Dos atos praticados pela Administracdo decorr entes da presente licitacdo, cabera
recurso, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar da intimac&o do ato ou da lavratura da
ata, nos casos de:

a) habilitacdo ou inabilitagdo do licitante;
b) julgamento das propostas;
¢) anulacéo ou revogacao da licitagéo;

d) aplicacdo das penas de adverténcia, multa ou suspensdo temporaria.

e) rescisao por ato unilateral da Administragéao, in ciso | do art.79.

27.2. A intima ¢do dos atos referidos no subitem anterior, alineas "a","b", "c" e “e”,
excluidos os relativos a adverténcia e multa, sera feita mediante publicacdo na imprensa

oficial, salvo para o0s casos previstos nas alineas "a" e "b", se presente o0s
representantes das licitantes no ato em que foi adotada a deciséo, qu ando podera ser
feita por comunicagéo direta aos interessados, menc ionando-se o fato na respectiva ata.

27.3. Os recursos previstos nas alineas "a" e "b" d 0 subitem 27.1 terdo efeito
suspensivo.

27.4. Interposto o recurso, serdo comunicados os de mais licitantes, que poderdao impugna-

lo no prazo de 5 (cinco) dias Uteis.

27.5. Os recursos deverdo ser formulados por escrit o, dirigidos a Presidéncia do T.R.T.

da Oitava Regido, por intermédio do President e da Comisséo de LicitagBes, a qual podera
reconsiderar sua decisdo, no prazo de 5 (cinco) dia s Uteis, ou nesse mesmo prazo, fazé-

los subir devidamente informados a autoridade super ior, devendo neste caso, a decisao ser
proferida dentro do prazo de 5 (cinc 0) dias Uteis, a contar da data do recebimento do

recurso.

27.6. Decaird do direito de impugnar, perante a Adm inistracdo, os termos do presente
Edital, o licitante que ndo o fizer até o segundo d ia util que anteceder a abertura dos
ENVELOPES N° 2, aponta ndo falhas ou irregularidades que o viciaram, hipét ese em que tal

comunicacao nao tera efeito de recurso.
28. DAS DISPOSICOES GERAIS

28.1. A participagdo nesta licitacdo implicara acei tacdo integral e irretratavel dos
termos do Edital, seus anexos e inst rucdes, bem como observancia dos regulamentos
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administrativos e normas técnicas gerais ou especia is do Tribunal.

28.2. Quaisquer discrepancias, omissfes e/ou erros encontrados, bem como transgressdes as
normas técnicas, regulamentos ou leis em vigor deve r 80 ser imediatamente comunicados por
escrito ao T.R.T. 82 Regido, de forma a serem sanad as, evitando embara¢os no julgamento

das propostas e no perfeito desenvolvimento dos ser Vigos.

28.3. Ndo serdo aceitos quaisquer aditamentos em vi rtude do desconhecim ento dos fatores
declarados.

28.4. Na contagem dos prazos estabelecidos nesta li citacdo, excluir-se- a o dia do comego
e incluir-se- a o do vencimento. Se este recair em dia sem expedi ente normal neste Orgao,

o término do prazo ocorrera no primeiro dia til su bsequente.

28.5. No caso de alteragdo de pontos essenciais des te Edital, no curso do prazo
estabelecido para inicio da abertura dos envelopes, esta sera prorrogada, e as
modifica¢des terdo a mesma divulgacao do texto ante rior.

28.6. O T.R.T. da Oitav a Regido podera anular o Edital, por vicio de legal idade, ou
revoga- lo, por motivo de conveniéncia e oportunidade, em r azao de fato superveniente
devidamente comprovado, pertinente e suficiente par a justificar tal conduta, consoante

prevé a Lei n°® 8.666/1993.

28.7. Os casos omissos serdo resolvidos pela Comiss ao de Licitacdes.
28.8. Serdo aceitas marcas similares as que constam nas especificagdes e planilhas.
28.9. Na hipo6tese de procedimento judicial, fica el eito o Foro de Belém, Capital do

Estado do Para.

29. DOS ANEXOS
29.1. Séo partes integrantes deste Edital os seguin tes Anexos:

ANEXO | - Projeto Basico;

ANEXO Il — Planilha de Quantidade e Pre¢os (Or¢came nto Estimado);

ANEXO Il — Cronograma Fisico-Financeiro e BDI adot ado;

ANEXO IV - Modelo de Planilha de Quantidade e Preg 0s;

ANEXO V - Modelo de Cronograma Fisico-Financeiro e de composi¢éo do BDI;

ANEXO VI - Projetos;
ANEXO VII — Minuta de contrato.

Belém (PA), de de 200X.

Presidente da Comissao de Licitagdes/TRT8?2

OBS: O edital deve vir acompanhado dos Anexos, na forma no § 2° do art. 40, da Lei n°®
8.666/93. A Tomada de Pregos € modalidade de licita ¢do destinada aos interessados
previamente cadastrados pelo Orgéo, fato que a indi vidualiza da Concorréncia.

A Carta Convite € um procedimento célere e, como pr oprio nome indica,
ndo comporta edital. O ato convocatério corresponde a uma carta
encaminhada aos interessados no ramo pertinente ao objeto requisitado
pela Administracdo, que consigna as co ndicbes de contratagdo. Por

esse motivo, a Lei n° 8.666/93 ndo exige a sua publ icagdo na Imprensa
Oficial e nem o prévio exame pela Assessoria Juridi ca, consoante ja
firmou entendimento o Tribunal de Contas da Unido n o Acordao n°

595/2001 22 Camara.

c.5) Portaria de designacéo da Comissdo Permanente de Licitacdo, conforme modelo de portaria
abaixo:

PORTARIA GP Ne° ...., DE ... DE ... DE 2008

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA Ol TAVA REGIAO, no uso de
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suas atribuicdes legais, e

Patrimdnio.

Desemb

CcO NSIDERANDO a realizagdo, no dmbito da Justica do Tr abalho da 82 Regiéo,
de licitagdes durante o exercicio de 2008,
RESOLVE:
| - DESIGNAR os servidores, abaixo relacionados, para f uncionarem como

Pregoeiros, nas licitagdes .....

......... , Técnico Judiciario e Diretor do Servico de Material
icao;

......... , Analista Judiciario e Superv isor do Servico de
....... , Analista Judiciario, lotad 0 no Servico de Material e

Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

argador Presidente

d)Informacdo do Servico de Execucdo Financeira e Orgcamentaria (SEFO)- Autuado o processo pelo
Servico de Material e Patrimonio, congregando a documentacéo referida na alinea anterior, o processo

seguira para o SEFO,

gue ora devera informar a existéncia de disponibilidade orcamentaria para fazer

face as despesas decorrentes. A legislacao - inciso Il do § 2° do art. 7° da Lei n° 8.666/93 e art. 16, inciso
I, da Lei de Responsabilidade Fiscal — somente autoriza a realizacdo de licitacdo na consténcia de
recursos orcamentarios suficientes para cobrir as despesas correspondentes ao respectivo exercicio

financeiro.

PROCESSO N¢:

DE: SERVICO DE EXECU(;AO FINANCEIRA E ORQAMENTARIA
PARA: SERCRETARIA ADMINISTRATIVA (na qualidade de Ordenad or de Despesas)
OBJETO:
DESPACHC VALOR TOTAL:
EMPENHO TIPO: PTRES:

NATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:

ITEM:

CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:

Atendendo ao disposto no art. 16, inciso | da Lei C omplementar n°
101, de 04.05.2000, informamos o impacto or¢camentario e financeiro

da despesa dos presentes autos:

EXERCICIO DE 2008

Orcamento 2008 (Lei n°® 11.439, de 29.12.2006 — LDO- 2008):
Comprometido:

Saldo (A):

Despesa Autorizada (B):

Impacto em relagdo ao saldo ( ....):
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Orcamento aprovado, pois apresenta disponibilidade para o
atendimento da despesa.

Belém,......,....... 2008.
Diretor do SEFO
OBS: modelo comporta alterag8es conforme a natureza do objeto.

e) Despacho de autorizacdo do Ordenador de Despesas com proposicdo de encaminhamento a
Assessoria Juridico-Administrativa, por intermédio da Secretaria Geral. A Diretoria Geral, por sua vez,
devera, nesse momento, avaliar a regularidade dos procedimentos, inclusive quanto ao juizo de mérito
que, estando conforme, determinara o seu encaminhamento a Assessoria Juridica:

PROCESSO N¢:

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA (na qualidade de Ordenado r de Despesas)

PARA: DIRETORIA GERAL

OBJETO:

DESPACHC I. Autorizo a despesa no valor de RS.............. ( o)
Il. Declaro, para os devidos fins, que a despesa em pauta apresenta
compatibilidade com as diretrizes e objetivos da Le i n°
.......... (Lei de Diretrizes Orgamentarias - LDO);
lll. Encaminhem-se o0s autos a Secretaria Geral para o fi m de
controle, com proposta de remessa a Assessoria Juri dico-
Administrativa para efeito do disposto no paragrafo Unico do art.

38, da Lei n® 8.666/93.

Belém,.............. 2008.

Diretor da Secretaria Administrativa
e Ordenador da Despesa

DESPACHC Processo em ordem. Encaminhe-se os autos a Assessor ia Juridico-
Administrativa, na forma proposta.

Belém, ...... Jde......... de 2008

Diretor Geral da Secretaria

f) Parecer da Assessoria Juridico-Administrativa: o parecer da Assessoria € de natureza obrigatoria e
vinculante. O conteldo consiste na aprovacao da minuta sob o angulo da legalidade, conforme determina
o art. 38, paragrafo Unico, da Lei n° 8.666/93.

PARECER AJALAN°1/2 008

Ementa

T

2

3. Aprovacao das minutas, sem/com

ressalvas.
REFERENCIAProcesso TRT Ne.....

Em apreciacdo minuta de edital de licitacdo, na modalidade ..
O processo vem a esta Assessoria por efeito do para grafo Unico

do art. 38 da Lei n° 8.666, de 1993, ipsis verbis
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Paragrafo Unico. As minutas de editais de licitag&o , bem
como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes
devem ser previamente examinadas e aprovadas por
assessoria juridica da Administracao.

A andlise dos autos, ainda que esteja vinculada a a valiagédo
juridica das minutas apresentadas, imprescinde do r evolvimento dos requisitos lega is que
integram a fase interna da licitacdo, com esteio na fundamentacao que Ihe confere ensejo.

Obs: O parecer deve delimitar o seu campo de analis

e, de modo que sobre ele seja
realizado o devido controle pelos 6rgaos competente s.

g) Aprovacao do Parecer pela Presidéncia: O parecer deve ser submetido diretamente a Presidéncia para
aprovacao.

PROCESSO N¢:

DE: PRESIDENCIA
PARA: DIRETORIA GERAL DA SECRETARIA
OBJETO:
DESPACHC Aprovo o parecer da Assessoria Juridica e autorizo a abertura da fase
externa da LICITACAO.
Belém,......,....... 2008
Presidente
OBS: Despacho realizado pela Secretaria da Presidén cia, 6rgdo para o

qual segue o parecer.

h)Despacho de Encaminhamento  : a aprovacéo do Parecer Juridico pela Presidéncia pde fim a fase

interna da licitagdo. O processo segue por intermédio da Secretaria Geral diretamente para o Servigo de
Material e Patrim6nio mediante simples despacho de encaminhamento.

PROCESSO Ne:

DE: DIRETORIA GERAL

PARA: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

OBJETO:

DESPACHC Ao Servico de Material e Patrimbnio para as providé ncias relativas a
fase externa da licitacdo, observados os termos do Parecer Juridico.
Belém,...... R 2008

Diretor Geral

Il - FASE EXTERNA DA LICITACAO:

A fase externa do procedimento licitatério tem inicio com a publicacdo do resumo do ato
convocatério do certame e vai até a contratacdo do fornecimento do bem, execucdo da obra ou da
prestacdo do servico. Nessa fase da-se conhecimento publico do interesse da Administracdo em contratar
e das condi¢cBes de contratacao. Assim, havendo vicio insanavel nessa etapa, impde-se a invalidacdo dos
atos insuscetiveis de aproveitamento.

Deve-se observar a seguinte seqiiéncia de atos, com o registro de que o0 ato subsequente
depende sempre da realizagéo do ato antecedente:
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publicacdo do resumo do ato convocatorio;

abertura dos envelopes contendo a documentacgéo;
verificacdo da habilitagéo e inabilitagdo dos licit
fase recursal, com efeito suspensivo até a decisao
abertura dos envelopes das propostas;

julgamento, classificacéo e desclassificacao das pr
declaracao do licitante vencedor;

fase recursal, com efeito suspensivo até a decisao

adjudicacao do objeto & licitante vencedora;

do termo de contrato ou instrumento equivalente).

recebimento dos envelopes relativos a documentagéo

homologacéao/aprovacao dos atos praticados no proced

contratacdo mediante a formalizag&o prevista no Edi

e as propostas;

antes;
do recurso;

opostas;

do recurso;
imento;

tal (assinatura

O Convite dispensa a publicagdo do aviso
convocatorio. O aviso do Convite deve ser afixado e
apropriado — quadro de avisos com acesso ao public
divulgacao.

do

ato

m local
0 — para

Etapas do procedimento:

a) Juntada do edital e respectivos anexos

: 0 Servico de Material e Patriménio, ao receber

0 processo, adotara, quando for o caso, as providéncias determinadas pela Assessoria Juridica no que
tange a correcdo da minuta do ato convocatério e/ou dos respectivos anexos, providenciando a juntada,

nos autos, do edital e anexos ja devidamente aprovados.

b) Publicacdo do aviso de resumo do ato convocatério

— juntada de copia

Nnos autos : a publicidade do aviso do edital devera ocorrer no prazo minimo previsto no 8 2° do art. 21

da Lei n°® 8.666/93, conforme a sequir:
. concorréncia

45 dias: quando a licitacdo for do tipo melhor técn
preco, ou o regime de execucao do objeto for emprei
30 dias: para os demais casos.

* tomada de precos:
30 dias: no caso de licitagdo do tipo melhor téc

preco;
15 dias: para os demais casos.
* convite:

5 dias Uteis: em qualquer caso.

O aviso publicado conterd a indicacdo do
local em que os interessados poderdo ler e
obter o texto integral do edital e todas as
informacdes sobre a licitagao.

Os prazos de divulgacdo das modalidades de
licitacdo sdo contados da data da ultima
publicacéo do aviso que contenha o resumo dos
editais ou da expedicao do convite. Caso o ato
convocatorio e respectivos anexos ndo estejam
disponiveis na data prevista na divulgacéo,
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prevalecera a data da sua efetiva
disponibilidade.

c) Atas da sessdo e juntada de documentos relativos a proposta e
documentacéao: Todos os procedimentos adotados pela Comissdo, até 0
final do certame, devem ser registrados em ata. A f ase externa do
certame, portanto, é inteiramente objeto de registr 0, inclusive no que

se refere aos recursos que, nas modalidades tradici onais, observa o

disposto no art. 109, da Lei n° 8.666/93.

JUNTADA DA DOCUMENTACAO -No dia da sessdo de abertura da licitagdo deve ser entregue a
Comisséao para apreciagdo, processamento e julgamento, a documentacédo relativa as fases de habilitagéo
e classificacdo das propostas, cada qual objeto de envelope em separado, devidamente numerada,
conforme dita o edital. O encerramento de cada fase enseja a possibilidade de interposicdo de recurso,
com efeito suspensivo, até a respectiva decisdo. Assim, encerrada a fase da habilitacdo, pode o licitante
ingressar com recurso contra a decisdo da Comisséo, que obstaculiza o processamento da fase seguinte
enquanto nado decidido o recurso. Os documentos juntados deverdo ser rubricados por todos os
participantes, observada a seqiiéncia disposta do edital. Os procedimentos devem seguir o seguinte
roteiro, presente no art. 43, da Lei n° 8.666/93:

I - abertura dos envelopes contendo a documentacdo rela tiva a
habilitacdo dos concorrentes, e sua apreciacao;

I - devolucdo dos envelopes fechados aos concorrentes i nabilitados,
contendo as respectivas propostas, desde que nao te nha havido recurso ou
apos sua denegacao;

" - abertura dos envelopes contendo as propostas dos co ncorrentes
habilitados, desde que transcorrido o prazo sem int erposicao de recurso,

ou tenha havido desisténcia expressa, ou apos o jul gamento dos recursos
interpostos;

IV - verificacdo da conformidade de cada proposta com os requisitos do
edital e, conforme o caso, com os prec¢os correntes no mercado ou fixados

por 6rgdo oficial competente, ou ainda com os const antes do sistema de
registro de precos, 0s quais deverdo ser devidament e registrados na ata

de julgamento, promovendo- se a desclassificacdo das propostas

desconformes ou incompativeis;

V- julgamento e classificacdo das propostas de acordo com os critérios
de avaliacdo constantes do edital;

VI - deliberacdo da autoridade competente quanto & homol ogagcao e
adjudicacéo do objeto da licitacéo.

NOTA EXPLICATIVA I : No caso de licitagdo do tipo técnica e preco, existe uma fase intermediéria,
consistente na avaliagdo da proposta técnica da licitante, cuja documentacdo deve estar consignada em
envelope separado. A andlise da documentagéo da proposta técnica precede a da proposta de prego, cujo
julgamento observara os fatores de avaliacdo constante do Edital. Nesse tipo de licitacdo, portanto, séo
apresentados trés envelopes: (1) DOCUMENTACAO; (2) PROPOSTA TECNICA; e (30) PROPOSTA DE
PRECOS.

ATA DA SESSAO PUBLICA DA COMISSAO DE LICITACOES
TOMADA DE PRECOS N .

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACOES designada pela Po  rtaria n° ..., de ...., composta pelos
servidores ........ - Presidente; e ........... e. , membros.
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DATA E HORA DA REALIZAGAO:

LOCAL:

OBJETO:

PREAMBULO:

Para a realizacdo desta licitagdo, na modalidade To mada de Precos, foram cumpridas todas
as formalidades previstas na legislacdo de regéncia , mormente a relativa a divulgagdo do

ato convoc atorio na Imprensa Oficial, em jornal de grande cir culacédo no Estado do Para,

bem como na home page da Justica do Trabalho da 82 Regiéo.

Iniciada a sessdo foi observada a presenca das empr €sas ......... ) eeeeeeeeeeeaens ,

...... , todas munidas dos envelo pes exigidos para participagédo no certame, os quais foram
devidamente rubricados, ainda lacrados, por todos o s presentes e entregues a Comisséo.

Procedeu- se, em seguida, a identificacdo dos representantes legais das licitantes

mediante a apresenta¢do do documento de identidade.

DA HABILITACAO

Foi anexada aos autos a Ata da Comissdo de Cadastra mento do Tribunal informando que as
licitantes ........ pereeees perrreees , procederam a habilitacdo prévia para a presente
licitacdo, estando a documentacdo em ord em, em observancia as normas editalicias. Foi
observado, ainda, que as empresas ....atualizaram o seus registros cadastrais, observado

o prazo fixado no Edital. Nesse passo, a Comisséo p assou a abertura dos Envelopes n° 1,
contendo a Documentacao relativam ente as exigéncias complementares previstas no item ...
do Edital. Foi aberto vista dos documentos aos pres entes que, apos a leitura, opuseram as

respectivas rubricas.

DA DECISAO DA COMISSAO NA FASE HABILITATORIA — ENVE LOPE N° 1

Apéds andlise da documentagdo, a Comissdo constatou que todas as licitantes
preencheram os requisitos exigidos no Edital. Os pr esentes, de igual forma, entenderam
que a documentacgdo estava em conformidade com o Edi tal e nada opuseram quanto a decisao
da Comisséo que julgou a documentacdo em conformida de com o exigido no ato convocatdrio.

DAS PROPOSTAS COMERCIAIS — ENVELOPES N° 2

Habilitados todos os presentes e declarado a inteng do de ndao
recorrer ......

JULGAMENTO DAS PROPOSTAS COMERCIAIS
FACE RECURSAL DAS PROPOSTAS COMERCIAIS

DECISAO DA COMISSAO

NOTA EXPLICATIVA | : Na hipétese de recurso, os autos tomam rumo diver SO
até a adjudicacdo do objeto. O recurso nas modalida des tradicionais tem

efeito suspensivo nos casos de a decisdo versar sob re (i) habilitacdo

ou inabilitacdo do licitante; (ii) julgamento das p ropostas e (iii)
anulacao ou revogacédo do certame. A intimacéo dos a tos de habilitacédo e
julgamento das propostas € feita no ato em que for adotada a deciséo,
desde que presentes 0s prepostos das licitantes. Na 0 estando presentes,

a intimacdo sera feita pela Imprensa Oficial, poden do-se optar por
convocagao pessoal/individual da decisdo. Nessa fas e serdo observados

0S seguintes passos evidenciados no processo:

RECURSOS- juntada das razBes recursais apresentadas pelo licitante que ma nifestou
intencdo de recorrer, com a conseqiente suspensdo d o certame até a decisdo final do
recurso. O recurso deve ser dirigido a autoridade s uperior, por intermédio da que
praticou o ato recorrido.

INTIMACAO DOS DEMAIS LICITANTES - Os demais licitantes devem ser comunicados dos
recursos para gue possam impugna- los. O prazo para a impugnacédo é de 5 (cinco) dias
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Uteis

DECISAO DO RECURSO PELA AUTORIDADE COMPETENTE (QUBODERA OUVIR, SE ENTENDER NECESSARIO,
A ASSESSORIA JURIDICA): O recurso € dirigido a autoridade competente por in termédio da
que praticou o ato, e, esta podera exercer 0 juizo de retratacdo, mediante a

rec onsideracdo da sua decisdo, hipétese em que nao far & subir o recurso, ou, se assim

ndo o fizer, fazer subir o recurso para decisdo da autoridade superior, que tera 5

(cinco) dias uteis, contados do recebimento do recu rso, para decidir, sob pena de
responsabilidade (art. 109, § 4°, da Lei n° 8.666/9 3).

DECIDIDO O RECURS( o processo retorna a Comissdo para prosseguimento da sesséo,
observado o que foi decidido pela autoridade compet ente.

DECISAO FINAL: A comissdo, apds apreciados os recursos, realizara 0 s eu julgamento,
efetivando a classificagdo e/ou desclassificagdo do s licitantes. Feito o julgamento,

remetera o processo para homologacéao e adjudicacéo do objeto pela autoridade competente.

NOTA EXPLICATIVA Il Na hipotese de acolhimento do recurso, serdo

invalidados apenas o0s atos insuscetiveis de aprovei tamento.

NOTA EXPLICATIVA 1l : Nenhum prazo de recurso se inicia ou corre sem

gue os autos do processo estejam com vista franquea da ao interessado.

d) Proposta de Homologacéo da licitacdo : A Comisséo, ap6s o julgamento, encaminhara o

processo para ao Servico de Auditoria e Controle Interno, com a proposicdo de adjudicacdo e
homologacéo da licitagéo, para o fim de controle prévio de legalidade:

PROCESSO Ne:

DE: COMISSAO PERMANENTE DE LICITAGAO/SMP
PARA: SERVICO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
OBJETO:
DESPACHC Senhor Diretor,

Finalizada a sessdo publica da Tomada de Precgos .. .n°
.../2008, em conformidade com as regras editalicias , a Comissao
julgou as propostas e deliberou em favor da empresa ... ,
classificada em primeiro lugar ao preco de R$ ..., propondo a
homologacao e adjudicacdo do certame, na forma do art .43, VI, da Lei
n° 8.666/93.

Em razdo do exposto, submeto os autos a avaliagcdo p révia
desse Orgéo, para emissdo de parecer com o fim de s ubsidiar o ato de
homologacdo e competente adjudicagcdo do objeto p ela autoridade
competente.

Belém, .........

e) Avaliacdo do Orgédo de Controle : O 6rgédo de controle devera receber o processo com 0s

elementos necessarios a avaliagao da conformidade dos procedimentos que, apés analise, emitira parecer
favoravel ou desfavoravel a homologacéo e adjudicacédo do objeto.
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PROCESSO No;
DE: SERVICO DE AUDITORIA E CONTROLE INTERNO
PARA: SECRETARIA DA PRESIDENCIA DO TRIBUNAL
OBJETO:
PARECER SACI RB N° Senhor Presidente,
1/2008:
Consoante andlise de conformidade em anexo, este Se rvico
constatou que os procedimentos licitatrios relati vos a Tomada de
Precos n° ../2008 foram conduzidos com regularidad e, em
observancia as regras legais e editalicias, inexist indo obice a
adjudicagdo do objeto ao licitante vencedor e a homol ogacdo do
certame.
Belém, .........
Servidor responsavel pelo exame
Diretor do Servico de Auditoria e Controle Intern o]

ANEXO AO FARECER SACI RB N° 2/2008

ANALISE DE CONFORMIDADE

Nos presentes autos foram analisados os seguintes i tens do procedimento
licitatério ao encargo da Comissdo Permanente, comp osta pelos servidores ........ , todos
designados pela Portaria n° ......... , da Presidénc ia do Tribunal:

(i) Motivacaoljustificativa para contratagao ( )

(i) Projeto Basico/Especificacdes ()
(iii)Aprovagéo do projeto pela autoridade competent e()
(iv) Autorizacdo da abertura do procedimento licita tério ()
(v) Juntada de Planilha Orcamentaria/pesquisa de me rcado ()
(vi) Adequacdo da modalidade licitatoria ()
(vii) Impacto e compatibilidade orcamentaria da des pesa ()
(viii) Aprovagdo das minutas do edital e anexos pel a Assessoria Juridica ( )
(ix) publicacdo do edital e anexos ()
(x) prazo de abertura do certame ()
(xi) conformidade da documentacgédo de habilitacéo ()
(xii) conformidade das propostas comerciais ()
(xiii) Outros: ........
A licitacdo em causa observou todos os requisitos a cima alinhados,

apresentando conformidade com a legislacédo de regén cia.

Belém, .....

Servidor responsavel pelo exame

NOTA EXPLICATIVA | : Existindo vicio sanavel, o Servico de Auditoria e Controle Interno determinara,
em carater preliminar, o seu saneamento, para posterior encaminhamento a autoridade competente. Na
hipétese de constatacdo de vicio insanavel, a proposi¢édo devera ser no sentido da invalidagdo do certame,
observados os principios da motivagdo, contraditério e ampla defesa. Lembrando sempre que tais atos
imprescindem de intimacgédo dos licitantes.

NOTA EXPLICATIVA Il: Em se tratando de Concorréncia destinada a registro de precos, a
autoridade competente para a homologacdo do certame é o Diretor Geral de Secretaria, a teor da
Resolucdo n° 137/2002, do Tribunal do Trabalho da 82 Regido, caso em que o Parecer do Controle Interno
deverd ser dirigido a Secretaria Geral para os fins propostos.

f) Despacho de Adjudicagdo e Homologagéo : A autoridade competente, com base na
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avaliacdo do Orgédo de Controle Interno, homologara a licitacdo, a ser formalizada mediante competente
despacho:

DESPACHO

Homologo a licitagdo e AJUDICO o objeto em favor da empresa ...... ,
vencedora da Tomada de Precos n°.....

Encaminhem-se os auto s a Secretaria Administrativa para as providéncias
relativas a formalizagéo da contratacao.

Presidente do Tribunal

NOTA EXPLICATIVA | : A autoridade competente podera, ainda, invalidar o certame, na hip6tese de
detectar vicio insanavel, podendo, ainda, invalidar apenas os atos insuscetiveis de aproveitamento, desde
gue nao tenha havido comprometimento integral do certame; ou revoga-lo, por razbes de interesse publico
decorrentes de fato superveniente devidamente comprovado, pertinente e suficiente para justificar tal
conduta, nos termos do art. 49, da Lei n° 8.666/93.

NOTA EXPLICATIVA Il : Homologado o certame, a Presidéncia determinard o encaminhamento dos
autos a Secretaria Administrativa para as providéncias relativas a contratacao.

g) Despacho de Providéncias: A Secretaria Administrativa, de posse do processo, determinara
0 que segue:

- emissdo prévia da Nota de Empenho pelo SEFO;

- determinacdo ao SMP para que observe se a licitante mantém as condi¢cdes habilitatorias para
contratacdo e, caso positivo, realize a convocacao para assinatura do termo de contrato. Em se tratando
de Nota de Empenho a incumbéncia de convocacao para aceite ou retirada do instrumento sera do SEFO.

- determinacéo para publicac&o do extrato do contrato da Imprensa Oficial;

- remessa de cOpia assinada do termo de contrato ao SACI para registro no SIAFI.

PROCESSO N¢:

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

PARA: SERVICO DE EXECUCAO FINANCEIRA E ORCAMENTARIA

OBJETO:

DESPACHO SA GP N° Os procedimentos licitatorios foram devidamente hom ologados
1/2008: pela autoridade competente.

Baixem-se os autos sucessivamente:

(i) ao SEFO, para emisséo de prévio empenho;
(ii) ao SMP, para:

a) verificacdo da mantenga, pela licitante, das con dicbes de
habilitacéo;
b) convocacdo para assinatura do termo de contrato, e
publicacéo do extrato na Imprensa Oficial;
c) remessa ao SACI de coépia assinada do term o de contrato para

registro no SIAFI.

Belém,

Diretor da Secretaria Administrativa

h) Emissdo de Nota de Empenho : O Servico de Execucdo Financeira e Orgcamentaria (SEFO)
emitird a Nota de Empenho de Despesa (NE). O encaminhamento ao Servico de Material e Patriménio
(SMP) seré& formalizado por simples despacho de remessa dos autos, desde que haja termo de contrato.
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NOTA DE EMPENHO

Ao SMP para as providéncias cabiv eis.
i) Convocacao da licitante vencedora para assinatura d o termo de contrato
ou retirada do instrumento equivalente (carta-contr ato, autorizagéo de
fornecimento, nota de empenho de despesa ou ordem d e execugdo de

servigco) : Em se tratando de Termo de Contrato, a assinatura deve ser realizada junto ao Servigo de
Material e Patrimbnio, podendo a licitante se fazer representar por meio de procuracédo especifica. Nao
deve ser admitido o encaminhamento do termo de contrato para assinatura do licitante, salvo se houver
expressa previsao desse procedimento no edital. Precede a convocacéo, a verificagdo da manutencao,
pela licitante, das condicbes de habilitacdo. A convocacdo podera ser realizada por correio eletrénico ou
outro meio informatizado:

NOTIFICACAO SMP N° 1/2008

DE: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

PARA: EMPRESA DE TRANSPORTE ......

Na forma do item 9.7 do Edital do Pregdo n°....., N OTIFICO V.Sa. para a
assinatura do termo de contra to, que devera ocorrer no prazo maximo de ....dias, contados
do recebimento da presente convocacao.

Informo, por oportuno, que a recusa injustificada e m assinar o termo de
contrato (ou retirar ou aceitar o instrumento equiv alente) acarretard a decadéncia do
direito de contratar com a Administragdo, sem preju izo da sancdo prevista no

subitem.....do item....do Edital do Pregao n° .....

Diretor do Servigco de Material e P atriménio

NOTA EXPLICATIVA | : Em se tratando de Nota de Empenho de Despesa ou instrumento equivalente,
0 SEFO podera fazer o encaminhamento do referido documento pelos Correios, conforme as instrugfes
do edital, cuja aceitagéo ocorrera na data do recebimento do Aviso de Recebimento (AR), pela licitante, se
outra nao for prevista no Edital.

NOTA EXPLICATIVA Il Na hipétese de vencido algum documento relativo a habilitacdo, deve o
Servico de Material e Patriménio ou o SEFO solicitar, no ato da convocacdo, a apresentacdo dos
documentos atualizados.

No Sistema de Registro de Precos, homologado a

Concorréncia, havera a convocacao p ara a assinatura da Ata

de Registro de Precos. A emissdo de Nota de Empenho

somente ocorrera em razdo de cada pedido de forneci mento

ou ordem de servico, cada qual correspondente a um

contrato especifico. O processo relativo ao Sistema de

Registro de Precos poderéa dar origem a varios contr atos.

i) Juntada do termo de contrato devidamente assinado : Apo6s a devida assinatura do

termo de contrato ou da aceitacdo ou retirada do instrumento equivalente, dentro do prazo previsto do
edital, devem ser anexados aos autos o termo de contrato devidamente assinado ou clpia do
comprovante de retirada ou aceitacao do instrumento equivalente.

k) Publicacdo do extrato do Contrato na Imprensa Ofici al : Apds a assinatura do
termo de contrato, deve ser publicado o seu extrato na Imprensa Oficial, cuja cOpia deve ser juntada aos
autos. Ato continuo, deve o Servigo de Material e Patrimdnio encaminhar ao SACI, para registro no SIAFI,
copia do termo de contrato devidamente assinado, juntando aos autos a guia de recebimento pelo referido
orgao. Nas hipéteses de Concorréncia, Tomada de Precos e Convite, 0 extrato devera ser encaminhado
para publicacdo até o quinto dia Gtil do més seguinte ao da assinatura do termo. A Imprensa Oficial, por
sua vez, apoés recebido o extrato, tem 20 dias para publica-lo, consoante o previsto no paragrafo tnico do
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art. 61 da Lei n° 8.666/93.

) Providéncias prévias a execucdo do Contrato : Logo depois da assinatura do Contrato,

ainda que pendente a publicacdo do extrato na Imprensa Oficial, jA podem ser adotadas, pela
Administracao e pelo Contratado, as providéncias necessarias a execugao, tais como:

1) designhacdo dos servidores fiscais do contrato, a se realizar por meio de portaria
expedida pela Presidéncia do Tribunal ou pela autoridade a quem foi delegada tal competéncia;

2) indicagédo do preposto da empresa que respondera perante a Administragao;

3) liberagdo da area correspondente, na hipotese de prestacao de servigo ou fornecimento de bem
gue exija tal providéncia;

4) reunidao de leitura do contrato e/ou condicbes constantes do Edital/Convite
conjuntamente com o representante da contratada;

5) apresentacdo da documentacdo exigida para o inicio dos servicos, necessarios a execucao e
controle, tais como comprovante de recolhimento da garantia contratual; cépia da ficha de registro de
empregados.

Realizadas essas providéncias prévias, passa-se para a fase da Gestdo dos
Contratos  (item 4.1.3).

Free HTML Help documentation generator

4.1.3 Gestao de Contratos
4.1.3 GESTAO DOS CONTRATOS (22 ETAPA)

A gestdo do contrato deve ser entendida em seu sentido amplo, consignando todas as fases em
gue se processa a execucdao integral das condicfes pactuadas pelas partes — Administracao e Contratada.

A gestdo de contrato compreende todos os
procedimentos necessarios a assegurar a
efetividade da proposta escolhida na
licitacdo. Assim, a fiel observancia das
clausulas contratuais confere éxito ao
procedimento licitatério, cujas
condigdes vinculam o contratado.

Assinado o contrato deve ser designado o Gestor do Contrato, que representa a
Administracdo, bem como indicado o preposto da Contratada, que atuara em seu nome.

Cabe lembrar que essa etapa ocorre no mesmo processo da licitagdo — é portanto
consequéncia obrigatéria da licitagdo, cujos termos passam a ser parte integrante do instrumento
contratual.

A gestao do contrato esta diretamente vinculada a natureza do objeto, pelo que
este Manual consigna a seguinte subdivisao:

(i) Gestéo de Contratos de fornecimento de bens;
(i) Gestdo de Contratos de servigos;
(iii) Gestéo de Contratos de obras e servigos de engenharia.

| - GESTAO DE CONTRATOS DE FORNECIMENTO DE BENS.
O Contrato de fornecimento de bens pode ser formalizado mediante termo de

contrato ou outro instrumento equivalente. Nesse Ultimo caso, as condi¢cdes contratuais — relativas a
execucao — estdo previstas no edital ou na carta convite.
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Em se tratando de contratacdo mediante Sistema de Registro de Precos, cada
pedido de fornecimento corresponderd a um contrato distinto, cujas condi¢cdes encontram-se previstas na
Ata de Registro e na licitacdo que lhe deu origem.

Em relacdo ao Sistema de Registro de Pregos é

possivel a formagéo de processos para cada pedido d e
fornecimento, desde que haja justifi cativa pautada

na impossibilidade de manejar, nos mesmos autos,

diversos contratos e fornecedores, situacdo que se

constatada podera resultar na ineficiéncia da

prépria contratacao.

Fundamentos da Gestédo
Art. 66 a 76 da Lei n° 8.666/93.
Procedimentos

Na gestdo dos contratos de fornecimento deve ser designado: (i) um servidor,
responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos e decidir acerca do andamento do contrato; e, se 0
fornecimento for de grande porte (i) dois ou mais servidores para auxiliar na fiscalizacdo documental e
técnica, conforme a natureza do objeto.

Etapas do procedimento:

a) Juntada aos autos do ato que designa o gestor do contrato e respectivos fiscais, conforme a seguir:

PORTARIANC ....... DE ........ be L DE 2008

A Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 8 2 Regido, no uso de
suas atribuicdes legais;

CONSIDERANDO o disposto no art. 67, da Lei n° 8.666/93;
CONSIDERANDO a ¢ ontratacao decorrente da Tomada de Pregos/Pregdo n°
destinada ao fornecimento de suprimentos de informa tica, objeto do Processo TRT n° ....
RESOLVE:
| - DESIGNAR o servidor ........... - Gestor do Contrato n° ...... ,
gue representard o Tribunal perante a Contratada e zelara pelo fiel cumprimento das
condicBes pactuadas, exercendo as atividades de ori entacdo, fiscalizacdo e controle
previstas no Manual de Licita¢Bes e Contratos, cabe ndo, ainda:
a) receber o objeto de carater provis orio;
b) anotar as ocorréncias em livro proprio ou sistem a informatizado;
registrando, inclusive as medidas levadas a efeito para solugéo de problemas;
c) dirimir davidas e responder a consultas e requer imentos, inclusive
guanto a possibilidade de prorrogacao e alteragéo c ontratual;
d) propor aplicagdo de penalidades e expedir notifi cacles para
apresentacéo de defesa prévia;
e) solicitar, com antecedéncia, a prorrogacéo do co ntrato ou a instauracao
de nova licitacéo;
f) atestar e autorizar o pagamento de faturas.
Il - DESIGNAR a servidora ......... ...para substituir o titular da
funcdo nas hip6teses de quaisquer impedimentos, ta is como férias, licengas e
afastamentos legais.
" - DESIGNAR a servidora .......... para proceder ao r ecebimento
definitivo dos bens objeto do Contrato n° ........ ( se 0 objet 0 exigir comissdo para
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recebimento definitivo, deve ser designada uma comi SSao)

Presidente

ORIENTACOES AO GESTOR DO CONTRA

DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DO CONTRATONos contratos de fornecimento, constituem
atribuic6es do Gestor do Contrato:

a) gerenciar o recebimento dos documentos exigidos na contratagao;

b) fazer os registros da execucédo contratual, inclusive mediante a leitura do termo de contrato; expedicdo de
ordem de servi¢co ou pedido de fornecimento, se for o caso;

c) verificar o fiel cumprimento do contrato, seja sob 0 aspecto da gestdo documental ou técnica;

d) solicitar as substituicdes dos titulares designados no caso de impedimentos ordinarios e extraordinarios;
e) avaliar as condi¢des de fornecimento e o local de entrega;

f) determinar o afastamento do preposto da Contratada ou de qualquer empregado, mediante a devida
justificativa;

g) encaminhar, para juntar aos autos do processo, todos os documentos necessarios a comprovacao da
regular execucgdo, tais como notas fiscais e faturas; certiddes; laudos técnicos; oficios, e'mails e
correspondéncias, além de formularios;

h) adotar livro de registro do contrato, para o fim de controle;

i) observar a necessidade de acréscimo ou supressao do fornecimento, conforme a demanda dos 6rgaos e
manter contato com o preposto para tal finalidade;

j) controlar o prazo de inicio e vencimento do contrato, informando o preposto sobre a necessidade de
cumprimento, bem como instruir os pedidos de prorrogacdo e outras solicitagfes vinculadas ao prazo,
propondo a aplicacédo de penalidades, quando for 0 caso, observado o contraditério e ampla defesa;

k) verificar a necessidade de Aditivos ao Contrato de prazo ou quantidade, os quais deverdo ser emitidos
antes do término do prazo contratual;

) solicitar a substituicdo dos bens fornecidos, fixando prazo, na forma contratada;

m) recusar bens que estejam em desacordo com as especificacdes do contrato;

n) autorizar, quando necessaria, a transferéncia ou retirada dos materiais, dando conhecimento ao Diretor
Geral de Secretaria;

0) propor as medidas necessérias a solucao dos problemas que surgirem no curso da execucgéao, resolvendo
os que forem de sua algada;

p) atestar as faturas e lavrar o termo de recebimento provisorio;

q) propor aplicacdo de penalidades, mediante a instrucao do processo com as informacdes e documentos
necessarios.

FISCAIS DO CONTRATO. Nos contratos de fornecimento de grande vulto poderdo ser designados

conjuntamente com o Gestor do Contrato, Fiscais do Contrato com a funcdo de subsidiar/auxiliar o gestor
do contrato nas areas de documentacao e técnica, cada qual congregando as seguintes atribuicdes:

- Fiscal de Documentos : possui as atribuicdes de relacionar os documentos exigidos no inicio e no
curso do processo (mensal e final), auxiliando o Gestor do Contrato na geréncia de suas atividades;
inclusive no que concerne ao registro e envio dos documentos, controle de datas e prazo, pagamentos,
aplicacdo de penalidades, registro das deliberacbes em atas e 0 que mais for necessario para o regular
andamento da execucao;

- Fiscal Técnico . possui atribuicdes relacionadas a avaliagdo técnica dos materiais/equipamentos,

realizando testes, expedindo laudos, avaliando o local e as instala¢des, respondendo quesitos, verificacao
de compatibilidade, auxiliando o gestor no recebimento, substituicdo e rejeicdo dos bens.

DIVULGACAO DA PORTARIA DE DESIGNACAOA portaria de designacéo deve ser encaminhada ao
gestor do contrato e aos respectivos fiscais e suplentes, devendo uma copia ser juntada aos autos do
processo com o registro do recebimento. Os servidores designados ndo podem se recusar a cumprir as
atribuicfes, ressalvada a hipétese de comprovada violacdo do principio da segregacao das funcdes e por
motivos de ordem técnica  relacionados a complexidade das tarefas envolvidas e o conhecimento
adquirido. Os suplentes deverao, de igual sorte, tomar conhecimento de sua designacdo e somente serdo
responsaveis pelos atos executados no periodo de substituicdo.
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CONTRATACAO DE TERCEIROS PARA FISCALIZAR: A Administracdo podera contratar terceiros

para assistir e subsidiar o gestor do contrato, contratagdo esta que deve observar, em regra, o
procedimento licitatério.

QUEM NAO PODE SER GESTOR DO CONTRAMNAo podem ser designados como Gestor do
Contrato: (a) quem possua relacdo comercial, econémica, financeira, civil ou trabalhista com o contratado;
(b) seja amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do contratado; (c) tenha parentesco
com membro da familia do contratado; (d) por motivos éticos, ndo possa exercer a funcéo na forma exigida.

QUE DEVE SER EVITADO Deve ser evitada, ainda, a designacdo de servidores (a) que tenham
participado da licitacdo do objeto ou da elaboracdo do edital e respectivo projeto; (b) esteja sendo indicado
para recebimento definitivo do objeto; (c) esteja respondendo pela gestdo de outros contratos; (d) seja
responsavel pelo controle das acfes internas, pela liquidacdo e pagamento do objeto; (e) esteja
respondendo a processo de sindicancia ou disciplinar na condi¢céo de indiciado.

b) Juntada do oficio/informac&o da contratada indicand 0 0 Seu preposto: A
Contratada, tao-logo, assine o contrato, devera, por provoca¢do ou ndo do Tribunal, indicar, formalmente,
0 nome da pessoa que a representara na execucao do contrato. Esta informacéo podera ser objeto de
preenchimento de formulario, conforme modelo abaixo, que deve ser juntado aos autos:

PROCESSO N° TOMADA DE PRECOS/PREGAO N°
ASSUNTO: INDICACAO DE PREPOSTO Esta empresa indica o]
Sl para
representa- la na execugcdo do Contrato n°
....12008, que tem por objeto o
fornecimento de equipamentos de informatica.
Belém,
Assinatura
c)Reunido de leitura do termo de contrato ou de orien tacdo do contratado

Designado o gestor do contrato, este convocara os fiscais, quando houver, e o contratado para reunido de
leitura e orientacdo dos procedimentos relativos a forma de execucdo, onde deverdo ser tratados,
necessariamente, 0os seguintes pontos: (1) forma de inicio de execucdo: a partir de quando comeca a
correr 0 prazo de entregal/fornecimento dos bens; (2) forma de controle do contrato; (3) em quais
circunstancias podera ocorrer 0 atraso no pagamento, a exemplo da hip6tese de inadimpléncia para com o
INSS; (4) de que maneira sera exigida a documentacdo da Contratada; (5) circunstancias que autorizam a
prorrogacgdo do contrato; (6) forma de solicitagdo de prorrogacdo de prazo para entrega; (7) como ocorrera
o recebimento do objeto; e, (8) hipdteses de nao aceitacdo do bem. Tudo deve ficar registrado em Ata,
conforme modelo a seguir, que deve ser juntado ao processo:

Ata de reuniao com contratado Data:

Processo Administrativo n® Vigéncig do Contrato:

Contrato/Nota de Empenho n°

Contratada: Prazo:
Objeto

Valor do Contrato: Gestor:
Fiscais (quando houver) Preposto:

ATA DE REUNIAO

Em reuni@o para orientagdo da execucdo do Contrato

no......, compareceram 0S SIS.......cccoveveeeueee , foram tratados os seguintes
ASSUNLOS: .evvveeiieeeeieeeene
Na oportunidade, foi deliberado
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Firmo o presente, que vai assinado por todos o S presentes.

Belém,.
Gestor do Contrato Preposto da
Contratada
Fiscais
d) Expedicdo de Ordem de Servigo/Pedido de Forneciment 0: Designado o gestor do

contrato, este expedira a Ordem de Servico ou formulara, conforme o caso, o Pedido de Fornecimento,
nos termos previstos no ato convocatério. Em regra, é a partir do recebimento da Ordem de Servigco ou do
Pedido de Fornecimento que o prazo para o fornecimento dos bens tem inicio, salvo hipétese de outro
procedimento presente no ato convocatoério/ata de registro de pregos/termo de contrato.

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 82 REGIAO

ORDEM DE SERVICO
SMP/ALM/002/2008

1. DADOS DA EMPRESA
1.1. NOME:
1.2. ENDERECO:
1.3. TELEFONE:
1.4. E- mail:
1.5. PREPOSTO:

2. DADOS CONTRATUAIS
2.1. OBJETO:

2.2. PROCESSO:

2.3. LICITACAO:

2.4. PRAZO DE FORNECIMENTO: 30 DIAS
2.5. VALOR DO CONTRATO:

3. AUTORIZACAO PARA FORNECIMENTO
O Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regido autori za o fornecimento dos bens abaixo
relacionados, observado a data de inicio e entrega abaixo especificados:

Data de inicio do fornecimento: .
Data da entrega dos bens: .....

E, para constar, faz- se a presente ORDEM DE SERVICO, que vai assinada pe las partes
contratantes, no original e em mais uma via, uma de las destinada a Contratada.
Belém,

Gestor do Contrato

Preposto da Contratada

e) Atos de Acompanhamento da Execucéo : A partir da expedicdo da Ordem de Servico, o
processo toma o rumo determinado nas condi¢fes contratuais, seguindo o roteiro ali delineado. No
contrato de fornecimento, os procedimentos sdo simplificados, pois se resumem ao pedido de
fornecimento, ao cdmputo do prazo estipulado e ao recebimento e atestacdo do objeto, observadas as
especificagbes contratadas.

Senhor Gestor,

Torne eficiente a gestdo do Contrato: ndo precisa f icar
com 0 processo, basta possuir as copias ne cessarias e um
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livro de registro ou sistema informatizado de ocorr éncias.

e.l) Contratos de fornecimento integral . 0 contrato de fornecimento integral
equivale a compra em que a entrega se realiza de uma vez s6. Nesse caso, cabe ao gestor exigir rigor no
recebimento porque o pagamento serd processado de uma so vez.

e.2) Contratos de fornecimento parcelado : € 0 contrato em que a entrega do produto
ocorre de forma parcelada, sendo que cada parcela correspondera ao respectivo pagamento. A vigéncia
desses contratos corresponde, em regra, ao exercicio financeiro. Assim, as parcelas da compra devem ser
pagas com recursos do orcamento correspondente ao respectivo exercicio financeiro.

e.3)Documentos exigidos: 0 contrato geralmente prevé uma série de documentos que
devem ser apresentados pelo Contratado. Assim, logo em que for recebido o contrato o Gestor do
Contrato, que pode ser auxiliado por um Fiscal de Documentos, devera relacionar os documentos que
deverdo ser exigidos:

DOCUMENTOS A SEREIEXIGIDOS

Documentos exigidos no inicio do contrato Comprovante de recolhimento da garantia
de fornecimento dos bens contratual, guando exigida no ato
convocatorio.
Documentos a serem exigidos o curso do Os previstos no contrato/ato convocatorio
contrato ou na sua concluséo como condic¢do para atestar as faturas.
Certificados de garantia.
Laudos técnicos e outros

f) Recebimento e Atestacdo: a execucao do contrato de fornecimento ocorre com a entrega do
bem ou com a sua instalacdo, como servico acessoério a aquisicdo. Assim, cabe ao Gestor do Contrato
receber o bem e atestar o cumprimento dessa obrigacdo na fatura encaminhada pela Contratada. Esses
dois atos séo de extrema importancia, pois € a partir deles que podera surgir problemas relacionados com
o poder sancionatério da Administragao.

f.1) Do recebimento: O recebimento consiste na transferéncia da guarda do bem da
Contratada para o Tribunal. A Lei n°® 8.666/93 prevé duas formas de recebimento: o provisério e o
definitivo. A forma de recebimento nas compras, como regra, ocorre mediante recibo. Nas aquisicdes
de grande vulto , 0 recebimento deve ocorrer mediante expedicdo de termo circunstanciado,
conforme modelos a sequir:

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORI
Processo n° Cc*ntrato: Data:
Vigéncia do Contrato: Prazo de Execucéao:
Inicio da Execucgéo: / /[ Término: / /
Contratada: Objeto:
Valor do Contrato: Gestor:
Atesto do recebimento do objeto a que se refere 0 C ontrato em

epigrafe, nos termos abaixo indicados:

Condicdes de recebimento:

1. A obrigacéo foi cumprida:

() no prazo

( )foradoprazo (Data: [/ [ )

() integralmente

() parcialmente, tendo em vista o seguinte:
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2. O objeto foi entregue:

() na quantidade exigida
() em quantidade irregular;
() outras observacdes

da obrigacdo, ficando sujeito a verificagdo da qual

S A S

O objeto ora recebido provisoriamente ndo conclui o

cumprimento
idade, que ocorrera até o dia

da Comissao de Recebimento

Belém,
de de 2008
Gestor do Contrato
Cargo:
Preposto da Contratada
OBS: formulario inspirado no modelo adotado pelo Tr ibunal Superior Eleitoral.
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVC
Processo n° Cc*ntrato: Data:
Vigéncia do Contrato: Prazo de Execucdao:
Inicio da Execucgéo: / /[ Término: / /
Contratada: Objeto:
Valor do Contrato: Gestor:

Pelo presente termo, declaramos a fiel e perfeita
execucdo do objeto a que se refere o contrato em ep igrafe, emitindo o presente TERMO
DE RECEBIMENTO DEFINITIVO, com eficacia liberatéria de todas as obrigagbes do
contratado, exceto as garantias legais (art. 73, § 2° da Lei n® 8.666, de 1993), bem
como autorizamos a restituicdo de todas as garantia s e/ou caucao prestadas.

Belém, de de 2008
Gestor do Contrato
Cargo:
Membro
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Preposto da Contratada
OBS: formulario inspirado no modelo adotado pelo Tr ibunal Superior Eleitoral.

ORIENTAGCOES IMPORTANTES QUANTO AO RECEBIMEN

DISPENSA DO RECEBIMENTOE dispensado o Recebimento Provisério na hipétese de contrato para
fornecimento de géneros pereciveis e alimentacao preparada.

PRAZO PARA RECEBIMENTO:A Lei n° 8.666/93 néo fixa prazo para o recebimento provisério/definitivo
nas hipéteses de fornecimento/compra, o que ndo impede que 0 ato convocatoério assim o faca. Desta feita,
em relacdo ao prazo para o recebimento dos contratos de fornecimento deve ser observado o que dispbe o
ato convocatorio.

FORMA DE RECEBIMENTONos contratos de fornecimento, sempre que possivel, o recebimento
provisério deve ocorrer no mesmo momento que o definitivo, mediante a lavratura de um sé ato de
recebimento, evitando-se registro separadamente.

QUEM ESTA AUTORIZADO A RECEBERO objeto do contrato de fornecimento deve ser recebido
provisoriamente pelo Gestor do Contrato, apos a verificagéo da quantidade e “aparente” qualidade do
material; e, definitivamente , por servidor designado pela autoridade competente, salvo se o valor do
contrato for superior ao valor do Convite, caso em que o recebimento devera ser realizado por comissao
designada pela autoridade competente, nos termos do art. 15, § 8°, da Lei n° 8.666/93.

VEDACAO PARA RECEBER gestor do Contrato que realizar o recebimento provisério ndo podera ser
encarregado do recebimento definitivo com exclusividade , mas pode integrar a comissdo da
condicdo de membro.

f.2) Da Atestacdo : A atestacdo ndo se confunde com o recebimento. A atestagdo corresponde a
declaragéo de que o contratado cumpriu as obrigacdes. A atestagdo é feita pelo Gestor no verso da
primeira via da nota fiscal encaminhada pela Contra tada , ap6s o fornecimento e
recebimento do objeto em carater definitivo.

ORIENTACOES IMPORTANTES QUANTO A ATESTAC

FORMALIDADES DA ATESTACAQA atestacdo é realizada no verso da primeira via da nota fiscal
apresentada pela Contratada e deve conter, necessariamente, a data em que se deu a execucdo do
contrato; a assinatura, o nome legivel e a identificacdo da fungdo/cargo Gestor do Contrato. Devem ser
observados, quando do recebimento do documento fiscal: (i) se foi emitido em nome do Tribunal; (ii) se
esta datado; (iii) se 0 material ou servigco esta especificado, conforme discriminacdo da Nota de Empenho
ou Contrato; (iv) se o valor confere (unitario e total); (v) se a nota fiscal foi emitida em no minimo 2 (duas)
vias e dentro do prazo de validade para emissdo. Caso esteja vencida, exigir da contratada a troca do
documento; (vi) se ndo ha rasuras ou erros nos dados da nota fiscal/fatura; em apresentando erros ou
rasuras, exigir a troca do documento.

EXECUCAO DESCENTRALIZADAAa hipétese de recebimento descentralizado, o atesto do Gestor do
Contrato devera ocorrer apés a certificagdo circunstanciada do fornecimento dos bens pelos
responsaveis dos o6rgaos para onde o material/equipamento/produto foi efetivamente entregue. Pode ser
adotado um formulario padrdo para essas unidades preencherem aquando do recebimento dos
materiais/equipamentos/produtos.

PRAZO PARA ATESTAR E PAGAR: Na hipétese de contratacdo cujo valor nédo ultrapasse o limite
previsto no inciso Il do art. 24 da Lei n° 8.666/93, é recomendado que 0 prazo para atestacao seja de 48
horas, haja vista que o pagamento desses contratos deve ocorrer no prazo maximo de 5 dias Uteis, no
termo do § 3° do art. 5° da Lei n° 8.666/93. Nos demais casos, 0 prazo de atestacdo deve ser condizente
com o prazo de pagamento previsto no ato convocatério/termo de contrato, lembrando que a Lei n°
8.666/93 estabelece que o prazo limite para pagamento é de 30 dias consecutivos (art. 40, inciso X1V, “a”).
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VENCIDO O PRAZO DE CUMPRIMENTO DA OBRIGACA® contratado deve ser notificado de que o
prazo para entrega do material/equipamento expirou, oportunidade em que Ihe sera concedido prazo para
apresentacéo de defesa prévia. O recebimento do objeto fora do prazo contratual deve ser justificado pelo
Gestor do Contrato que, ao aceitar o objeto, devera registrar que o faz sem prejuizo da aplicacdo de
penalidade. Se além do atraso houver outros motivos, a sancdo de multa — devida no caso de atraso —
podera ser cumulada com as demais. Quanto a aplicacdo da penalidade ver alinea seguinte.

POSSIBILIDADE DE GLOSA: Na hipétese da empresa estar sujeita a aplicacdo da penalidade de
multa, o Gestor do Contrato podera, na oportunidade da atestacdo, determinar a glosa de valor suficiente
para cobertura da penalidade, liberando a fatura com a referida restricdo. Se a decisao for favoravel a
aplicacdo da multa, deve esta ser descontada do valor glosado.

g) Da aplicacdo de penalidades : O poder sancionatério da Administracdo passa por fases
distintas, a saber: (1) notificacdo; (2) defesa; (3) decisdo e, (4) execucdo. As penalidades previstas na Lei
n° 8.666/93 s&o: adverténcia, multa, suspensdo do direito de licitar e contratar e declaracdo de
inidoneidade. No caso do Pregéo séo: (1) adverténcia; (2) multa; (3) impedimento de licitar e contratar e
(4) exclusao do cadastro do SICAF.

g.1) Procedimentos para aplicacdo das sancbes : Ao verificar a ocorréncia de
irregularidade, o Gestor do Contrato devera notificar a Contratada para que promova a devida correcao,
na forma prevista no ato convocatério — que geralmente fixa prazo para tal finalidade sem aplicacdo de
penalidades. O ndo cumprimento das condigbes pactuadas sujeita a Contratada a aplicacdo de
penalidades, cuja gradacido deve ser analisada e individualizada pelo Gestor que a NOTIFICARA, desde
logo, para apresentar defesa, conforme a seguir:

Etapas:

1) Notificacdo da Contratada : A notificacdo deve ser feita pelo Gestor do Contrato, conforme
modelo abaixo.

NOTIFICACAO PARA DEFESA N° DATA:

Processo Administrativo n®

Contrato n° Vigéncia do Contrato:

Contratada Prazo:

Valor: Inicio: / Término: /
/ /

Obijeto:

Preposto da Contratada: Gest0|| do Contrato:

Senhor Preposto,

Pelo presente termo, notifico V.Sa. a apresentar de fesa, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do recebime nto desta, tendo em vista a
possibilidade de aplicacdo da penalidade abaixo dis criminada, em raz&o dos fatos e

fundamentos a seguir discriminados:

1. Clausula Contratual ou dispositivo legal descumprid 0: A clausula quinta do Contrato
n° 1/2008 c/c o art. .......

2. Penalidade maxima a ser aplicada : Multa no valor de RS ........ (coreeeniinns )

3. Descricdo da falta cometida
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Por oportuno, informo que a defesa deve ser escrita

dirigida ao Diretor Geral de Secretaria do Tribunal , devendo ser protocolada no setor
de protocolo geral do Tribunal, localizado no andar térreo do Bloco .............
Belém, ........ de julho de 2008

Recebi uma via da Notificacédo

Belém, de de 2008

Gestor do Contrato
Preposto da Contratada

2) Apresentacao da defesa : O Contratado tem direito de conhecer todas os fatos que
deram origem a proposi¢do. Portanto, no prazo da defesa, deve ser franqueado o livro de registros, se
houver, e o que mais for solicitado para a apresentacéo da defesa, inclusive vistas dos autos. Apresentada
a defesa, no prazo ou fora do prazo, deve o Gestor externar seu entendimento acerca da legalidade e da
procedéncia ou ndo das alegacfes apresentadas. Caso necessario, pode pedir o apoio da Assessoria
Juridico-Administrativa. A pecga de defesa deve ser juntada aos autos, cabendo ao Gestor do Contrato
instrui-la, externando o seu entendimento acerca das razfes apresentadas.

ANALISE DAS RAZOES DE DEFESA

Senhor Diretor,

Em atencdo a Notifi cagcdo n° ..... /2008, a Contratada apresenta
razGes de defesa quanto ao descumprimento da Clausu la Sétima do Termo de Contrato n°
..... /2008, firmado com o Tribunal na datade ___ /_ |

Preliminarmente, cabe registrar que a Notificacéo f oi recebida na
data de _/ /. A Contratada apresentou defesa na data de __/ /  portanto,
dentro do prazo legal.

Quanto as justificativas para o descumprimento do ¢ ontrato, aduz
a empresa que............ (relacionar as causas).

As alegacgbes, ao ver deste Gestor, sdo improcedente s. O documento
de fl. ... comprova que a Contratada realizou o pedido de fornecimento junto ao
fabricante ......

Em concluséo, este Gestor firma entendimento pela i mprocedéncia
das alegacdes apresentadas, opinando pela aplicacdo da penalidade de multa, no valor de
R$ ... , com fundamento na ........
Belém, ..........
3) Deciséo da autoridade competente para aplicacdo da penalidade

instruido o processo pelo Gestor do Contrato, os autos sobem para decisao da autoridade competente. A
autoridade competente para aplicacdo das penalidades de adverténcia, multa e suspenséo e impedimento
do direito de licitar e contratar, bem como da exclusdo do cadastro - SICAF é do Diretor Geral de
Secretaria, por delegacdo de competéncia do Presidente do Tribunal. A aplicacdo da penalidade de
declaragdo de inidoneidade é competéncia do Presidente do Tribunal.

Na tramitacdo do processo, o Gestor faz o encaminha mento
direto & Secretaria Geral com a proposi¢ao pela pro cedéncia
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ou improcedéncia das razGes de defesa. A Secretaria Geral,
por sua vez, realiza o controle prévio dos procedim entos
adotados e decide acerca da aplicacdo da penalidade . No caso
da proposta recair na declaracdo de inidoneidade, o processo
deve seguir por intermédio da Secretaria Geral para a
Presidéncia, recomendando- se a andlise prévia da Assessoria
Juridico-Administrativa.

A autoridade pode concordar com a aplicacdo da penalidade proposta, momento em que
podera registrar, em despacho sucinto, que adere a fundamentacéo esposada pelo Gestor do Contrato, e
aplica a sancédo. Ao discordar da proposicao, deve fundamenta-la. Em qualquer caso, ap6s a decisao, 0s
autos deverdo ser encaminhados ao Gestor do Contrato para prosseguimento dos registros e
procedimentos relativos a intimacédo do ato e encaminhamento para o fim de pagamento, este Ultimo
guando ainda pendente a fatura ou submetido a glosa.

Quando a proposigao recair na aplicagao da penalida de de multa , pode
o Gestor, desde logo, para evitar a reten¢do da fatura enquanto tramita a deciséo, realizar glosa sobre o
valor da multa, liberando o pagamento do restante, situacdo que determinard o encaminhamento do
processo, primeiramente, ao Servigo de Execucgéo Financeira e Or¢camentaria que, depois de processar a
glosa e o respectivo pagamento, o fara encaminhar a Secretaria Geral para decisdo. Na hipotese do
Diretor Geral vir a discordar da proposi¢céo, o processo devera retornar ao Servico de Execucao Financeira
e Orcamentaria para liberacao do saldo.

4) Execucdo da Deciséo : a aplicacdo da penalidade deve ser formalizada mediante
a expedicao de ato especifico, confeccionado pela Secretaria Geral do Tribunal. Apds a assinatura do ato
gue aplica a penalidade, o processo deve ser encaminhado ao Gestor do Contrato para prosseguimento,
salvo quando a penalidade recair em multa, hipétese em que o processo deve seguir diretamente ao
SEFO para processar ao desconto do valor correspondente.

PORTARIA DG N°..... , DE DE DE 2008
B O DIRETOR GERAL DE SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
OITAVA REGIAOQ, no uso de suas atribuicdes legais e regimentais,
CONSIDERANDO o disposto no Processo TRT n° ...... /2008;

RESOLVE aplicar a empresa ............c........

ORIENTAGCOES QUANTO A APLICACAO DAS PENALIDADE!

PRAZO PARA DECISAO E ENCAMINHAMENTO DA PROPOSIGCAO DE APLICACAO DE PENADADE: A Lei n°

8.666/93 nado fixa prazo para encaminhamento, nem pa ra decisdo. Entretanto, deve ser

fixado prazo razoavel para tomada de providéncias p or parte da Administracéo, pois deve

ser levado em conta o prazo que foi previsto para p agamento — geralmente de 10 dias, a
contar da data do recebimento da fatura — a exigir um lapso de tempo de dois dias Uteis

para o encaminhamento da proposicdo e trés dias Ute is para decisdo. Se o contrato
consignar valor gue ndo ultrapassa o limite da dispensa de licitaca& 0 com base no art.
24, inciso Il, da Lei n° 8.666/93, o0 prazo deve se r menor, pois 0 pagamento deve
ocorrer em cinco dias Gteis, de acordo com o § 3°d o art. 5° da citada Lei. Assim, deve-

se adotar o menor prazo possivel para tais procedim entos.

FORMA DE EXECUCAO DA MULTAEm funcéo do efeito pecuniario da sancdo e da pos sibilidade
de acumulacdo com as demais penalidades, a melhor p ratica a ser adotada em relagdo a
execucgdo da referida sangdo é a seguinte: a) se hou ver fatura pendente ou valor glosado,

o valor da multa ser a descontado de imediato; b) ndo havendo possibilid ade da adogédo do
previsto na alinea anterior, convocar-se- a o preposto para efetuar 0 pagamento no prazo
assinalado do edital e, caso este ndo tenha fixado 0 prazo, no prazo de 5 dias Uteis; c)

ndo satisfe  ito o pagamento na forma das alineas anteriores, 0 valor sera descontado da
garantia do contrato, se houver; d) caso persista o débito, sera providenciada a
inscricdo no CADIN, na forma e prazos definidos na Lei n° 10.522, de 19.7.2002, ou,
dependendo do valor, a remessa para execug¢do judici al a Advocacia- Geral da Uniao; e)
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inscricdo da penalidade no SICAF.

CIENCIA DA APLICACAO DA SANCAO: O Contratado deve ser intimado da aplicacdo da

penalidade para que possa exercer o seu direito de recorrer. A intimacao dos atos
sancionatorios relativos a adverténcia e a multa se rd realizada mediante comunicagao

postal ou pessoal do Contratado; enquanto que a int imacdo para as demais penalidades

deve ocorrer pela publicacdo do extrato do ato no D iario Oficial, o que ndo impede a
realizacdo de comunicados pela via postal ou pessoa . De qualquer forma, devem os
comprovantes de Aviso de Recebimento (AR) e a publi cacdo dos atos na Imprensa Oficial

serem anexados ao processo.

RECURSO: Da aplicacdo das penas de adverténcia, su spensao temporaria, impedimento de

contratar e multa cabe recurso. Nesse caso, a autor
recurso é o Presidente do Tribunal e os procediment
Lei n° 8.666/93. O prazo para interposicdo de re

idade competente para apreciacdo do
0s sdo os previstos no art. 109 da
curso é de 5 (cinco) dias uteis,

contados da intimagdo. No caso de penalidades previ sta no Convite, 0 prazo para recorrer

é de 2 (dois) dias uteis.

ATENCAOE recomendavel que o Gestor do Contrato ao decidi r aceitar o cumprimento de uma
obrigacdo fora do prazo ou cumprida irregularmente faca as devidas justificativas,
acrescentando que recebe e atesta 0 objeto sem prej uizo das sang¢Bes previstas no ato
convocatorio.

h) LIBERACAO DA GARANTIA:  Depois de finda a execugdo do contrato devera ser liberada ou
restituida, quando houver, a garantia prestada e, quando em dinheiro, corrigida monetariamente.

i) ARQUIVAMENTO DO PROCESSO: Depois de cumprido o contrato, liquidada a despesa e efetuado
0 pagamento, bem como liberada a garantia, se houver, o processo deve ser arquivado mediante a
expedicdo de um TERMO ENCERRAMENTO, confeccionado pelo Servico de Material e Patrimonio, que
fard encaminhar os autos para o Arquivo Geral.

O Termo de Encerramento, assim como o Termo de Juntada, podem ser
confeccionados com contetdo utilizado na praxe administrativa e transformados
em CARIMBOS, de modo a facilitar e agilizar as tarefas.

Il — DA GESTAO DOS CONTRATOS DE SERVICOS

O contrato de prestacdo de servicos pode ser formalizado mediante termo de
contrato ou outro instrumento equivalente. E obrigatdrio o termo de contrato nas contratagdes das quais
resultem obrigacdes futuras, como sdo os casos de manutencao e assisténcia técnica. Nos contratos de
servigos de natureza continua é sempre exigivel o termo de contrato.

Em se tratando de contratacdo mediante Sistema de Registro de Precos, cada
pedido de fornecimento correspondera a um contrato distinto, cujas condigGes encontram-se previstas na
Ata de Registro e na licitacao que lhe deu origem.

Em relacdo a o Sistema de Registro de Precos é possivel

a formacdo de processos para cada pedido de
fornecimento, desde que haja justificativa pautada na
impossibilidade de manejar, nos mesmos autos, diver S0S
contratos e fornecedores, situacdo que se constatad a
podera resultar na ineficiéncia da propria contrata céo.

Fundamentos da Gestao
Art. 66 a 76 da Lei n°® 8.666/93.
Procedimentos

Na gestdo dos contratos de servicos deve ser designado: (i) um servidor, responsavel pelo
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acompanhamento dos procedimentos e pelo andamento do contrato; sendo que, nos contratos de
natureza continua deve designar, ainda,(ii) dois ou mais servidores para auxiliar na fiscalizacédo
documental e técnica, conforme a natureza do objeto.

Etapas do procedimento:

a) Juntada aos autos do ato que designa o gestor do contrato e respectivos fiscais, conforme a seguir:

PORTARIAN® ....... DE ........ D E e DE 2008
A Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 8 a8 Regido, no uso
de suas atribui¢cGes legais;
CONSIDERANDO o disposto no art. 67, da Lei n © 8.666/93;
CONSIDERANDO a contratagédo deco rrente da To  mada de Precos/Pregédo n°
..., destinada ao fornecimento de suprimentos de i nformatica, objeto do Processo TRT
ne ...
RESOLVE:
| - DESIGNAR o servidor ... .. - Gestor do Contrato n°
...... , que representara o Tribunal perante a Contr atada e zelara pelo fiel cumprimento
das condi¢8es pactuadas, exercendo as atividades de orientacgao, fiscalizacéo e controle
previstas no Manual de Licita¢cdes e Contratos, e ai nda:
a) o recebimento provisério do o bjeto;
b) anotar as ocorréncias em livro préprio ou sistem a informatizado;
registrando, inclusive as medidas levadas a efeito para solugédo de problemas;
c) dirimir davidas e responder a consultas e requer imentos,
inclusive quanto a possibilidade de prorrogacéo e a Iteracdo contratual;
d) propor aplicagdo de penalida des e expedir notificacGe s para
apresentacao de defesa prévia,;
e) solicitar, com antecedéncia, a prorrogagdo do co ntrato ou a
instauragdo de nova licitagdo;
f) atestar e autorizar o pagame nto de faturas.
I — DESIGNAR o s servidores ...... [T , para atuarem,
respectivamente, como Fiscal de Documentos e Fiscal Técnico, com vistas a auxiliar o
Gestor dos Contratos em suas atribuicdes.

n - DESIGNAR os servidores .......... € e pa ra
substituirem os ti tular nas hip6teses de quaisquer impedimentos, tais como férias,
licencas e afastamentos legais.

Belém Ve
Presi dente

NOTA EXPLICATIVA: O ato pode vir designando, desde logo, o servidor ou a comissdo incumbida do
recebimento definitivo.

ORIENTAGCOES AO GESTOR DO CONTRA

DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DO CONTRAT: Nos contratos de prestacdo de servigo, constituem
atribuicdes do Gestor do Contrato:

a) gerenciar o recebimento dos documentos exigidos na contratacao;

b) fazer os registros da execucéo contratual, inclu sive mediante a leitura do termo de
contrato; expedicdo de ordem de servi¢co, quando for 0 caso;

c) v erificar o fiel cumprimento do contrato, seja sob o aspecto da gestdo documental ou
técnica;

d) solicitar as substituicbes dos titulares designa dos no caso de impedimentos
ordinarios e extraordinarios;

e) avaliar as condi¢Ges do local da prestacao dos s ervigos;

f) determinar o afastamento do preposto da Contrata da ou de qualquer empregado, mediante
a devida justificativa;

g) encaminhar, para juntar aos autos do processo, t odos os documentos necessarios a
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comprovacdo da regular execucdo, tais como notas fiscais e faturas; certidées; laudos

técnicos; oficios, e'mails e correspondéncias, além de formularios;

h) adotar livro de registro do contrato, para o fim de controle;

i) observar a necessidade de acréscimo ou supresséo dos servicos, conforme a d emanda dos
6rgaos e manter comunicagdo com o preposto para tal finalidade;

j) controlar o prazo de inicio e vencimento do cont rato, informando o preposto sobre a
necessidade de cumprimento, bem como instruir os pe didos de prorrogacdo e outras
solicitaces vinculadas ao prazo. Propor aplicacdo de penalidade s, quando for o caso,
observado o contraditério e a ampla defesa;

k) verificar a necessidade de Aditivos ao Contrato de prazo ou quantidade, os quais
deverdo ser emitidos antes do término do prazo cont ratual;

1) solicitar a correcao dos servicos, fixando prazo , ha forma contratada;

m) recusar servicos executados em desacordo com as especificacdes do contrato;

n) autorizar, quando necessaria, a transferéncia ou retirada de equipamentos ou
materiais nec essarios a prestacdo dos servigos, dando conhecimen to ao Diretor Geral de
Secretaria;

0) propor as medidas necessarias a solugdo dos prob lemas que surgirem no curso da
execucdo, resolvendo os que forem de sua al¢cada;

p) atestar as faturas e lavrar o termo de recebimen to provisorio;

g) propor a aplicacdo de penalidades, instruindo o processo com as informacbes e

documentos necessarios.

FISCAIS DO CONTRATO Nos contratos de natureza continua poderdo ser de signados
conjuntamente com o Gestor do Contrato, F iscais do Contrato com a funcdo de
subsidiar/auxiliar o gestor do contrato nas areas d e documentacgédo e técnica, cada qual

congregando as seguintes atribuicdes:

- Fiscal de Documentos : possui as atribuicBes de relacionar os documentos exigidos no
inicio e no curso do processo (mensal e final), auxiliando 0 Gestor do Contrato na
geréncia de suas atividades; inclusive no que conce rne ao registro e envio dos
documentos, controle de datas e prazo, pagamentos, aplicacdo de penalidades, registro
das deliberagte s em atas e 0 que mais for necessario para o regula r andamento da
execucao;

- Fiscal Técnico . possui atribuicdes relacionadas a avaliagdo técni ca dos servigos,
expedindo laudos, avaliando o local e as instalacde s, respondendo quesitos, verificacdo
de ¢ ompatibilidade, auxiliando o gestor no recebimento , Substituicdo e rejeicdo dos
Servicos.

DIVULGACAO DA PORTARIA DE DESIGNACAOA portaria de designacdo deve ser encaminhada, po r
cOpia, ao gestor do contrato e aos respectivos fisc ais e suplentes, devend 0 uma copia
ser juntada aos autos do processo com 0 registro do recebimento. Os servidores
designados ndo podem se recusar a cumprir as atribu icOes, ressalvada a hipdtese de
comprovada violagdo do principio da segregacdo das fungbes e por motivos de ordem
técnica relacionados a complexidade das tarefas e nvolvidas e o conhecimento adquirido.

Os suplentes deverdo, de igual sorte, tomar conheci mento de sua designacdo e somente

serdo responsaveis pelos atos executados no periodo de substituicéo.

CONTRATACAO DE TERCEIROS PARA FISCALIZAR: A Administracdo podera contratar terceiros
para assistir e subsidiar o gestor do contrato, con tratacdo esta que deve observar, em
regra, o procedimento licitatério.

QUEM NAO PODE SER GESTOR DO CONTRATR&0 podem  ser designados como Gestor do Contrato:

(@) quem possua relagdo comercial, econémica, finan ceira, civil ou trabalhista com o
contratado; (b) seja amigo intimo ou inimigo capita | do contratado ou dos dirigentes do
contratado; (c) tenha parentesco com membro da familia do contratado; (d) por motivos

éticos, ndo possa exercer a fungdo na forma exigida

O QUE DEVE SER EVITADO: Deve ser evitada, ainda, a designagdo de servidor es que tenham
participado da licitagdo do objeto ou da elaboragéo do edital e respect ivo projeto; (b)
estejam sendo indicado para recebimento definitivo do objeto; (c) estejam respondendo

pela gestdo de outros contratos; (d) sejam responsa veis pelo controle das agles

internas, pela liquidacdo e pagamento do objeto; (e ) estejam respondendo a processo de
sindicancia ou disciplinar na condi¢ao de indiciado .

b) Juntada do oficio/informac&o da contratada indicand 0 O Seu preposto: A
Contratada, tdo-logo, assine o contrato, deverd, por provocagdo ou ndo do Tribunal, indicar, formalmente,
0 nome da pessoa que a representara na execucao do contrato. Esta informagéo podera ser objeto de
preenchimento de formulario, conforme modelo abaixo, que deve ser juntado aos autos:
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PROCESSO N° TOMADA DE PRECOS/PREGAQO N°

ASSUNTO: INDICA(;AO DE PREPOSTO
Esta empresa indica o]

representa- la na execugcdo do Contrato n°
..../12008, que tem por objeto a prestagdo
de servigos de manutengéo ......

Belém,

Assinatura

c)Reunido de leitura do termo de contrato ou de orien tacdo do contratado
Designado o gestor do contrato, este convocara os fiscais, quando houver, e o contratado para reuniéo de
leitura e orientagdo dos procedimentos relativos a forma de execucdo, onde deverdo ser tratados,
necessariamente, os seguintes pontos: (1) forma de inicio de execucdo: a partir de quando comeca a
correr o prazo da prestacdo dos servicos; (2) forma de controle do contrato; (3) em quais circunstancias
podera ocorrer o0 atraso no pagamento, a exemplo da hipétese de inadimpléncia para com o INSS; (4) de
gue maneira sera exigida a documentacédo da Contratada; (5) circunstancias que autorizam a prorrogacao
do contrato; (6) forma de solicitacdo de prorrogacdo de prazo para entrega; (7) como ocorrera o
recebimento do objeto; e, (8) hipdteses de ndo aceitacdo dos servicos. Tudo deve ficar registrado em Ata,
conforme modelo a seguir, que deve ser juntado ao processo:

Ata de reunido com contratado Data:

Processo Administrativo n® Vigéncig do Contrato:

Contrato/Nota de Empenho n°

Contratada: Prazo:
Objeto

Valor do Contrato: Gestor:
Fiscais (quando houver) Preposto:

ATA DE REUNIAO

Em reunido para orientagdo da execugcdo do Contrato n°....., compareceram 0S
] (TP , foram tratados 0s seguintes assuntos:

Firmo o presente, que vai assinado por todos o S presentes.
Belém,.
Gestor do Contrato Prepo sto da Contratada
Fiscais
d) Expedicdo de Ordem de Servico: Designado o gestor do contrato, este expedira a Ordem

de Servico, nos termos previstos no ato convocatério. Em regra, é a partir do recebimento da Ordem de
Servico que o prazo de execucdo tem inicio, salvo hipotese de outro procedimento presente no ato
convocatoério/ata de registro de pregos/termo de contrato.

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 82 REGIAO

ORDEM DE SERVICO SMP/ALM/002/2008

1. DADOS DA EMPRESA
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1.1. NOME:
1.2. ENDERECO:
1.3. TELEFONE:
1.4. E- mail:
1.5. PREPOSTO:

2. DADOS CONTRATUAIS
2.1. OBJETO:

2.2. PROCESSO:

2.3. LICITACAO:

2.4. PRAZO DE EXECUGAOQ: 90 DIAS
2.5. VALOR DO CONTRATO:

3. AUTORIZACAO PARA EXECUCAO

O Tribunal Regional do Trabalho da 82 R egido autoriza a execucado dos servicos, observada
as datas de inicio e término abaixo especificadas:

Data da conclusdo dos servigos: e

E, para constar, faz- se a presente ORDEM DE SERVICO, que vai assinada pe las partes
contratantes, no original e em mais uma via, uma de las destinada a Contratada.
Belém,

Gestor do Contrato

Preposto da Contratada

e) Atos de Acompanhamento da Execucdo . A partir da expedicdo da Ordem de Servico, 0
processo toma o rumo determinado nas condicfes contratuais, seguindo o roteiro ali delineado. No
contrato de prestacao de servico algumas peculiaridades devem ser observadas:

Senhor Gestor,

Torne eficiente a gestdo do Contrato: ndo

precisa  ficar com o0 processo, basta

possuir as copias necessarias e um livro

de registro ou sistema informa tizado de
ocorréncias.

e.1) Contratos de servigos que se realizam de uma so vez : Esse € um tipo
de contrato mais simples, com menor efeito no que tange a fiscalizacéo, eis que a relacdo de trabalho e de
previdéncia é delimitada no tempo, vinculada somente no curto periodo contratual. Se o servigo for
prestado fora das dependéncias do tribunal, o controle sera ainda mais simples de ser exercido, haja vista
se vincular mais precisamente ao resultado e aos prazos de execucdo, com avaliacdo ao final por ocasido
do recebimento.

e.2) Contratos de natureza continua : € um tipo de contrato que requer maior cautela por
parte do Gestor, haja vista: (1) o possivel estreitamento dos lacos entre os empregados da Contratada e
os servidores do Tribunal, exigindo mais rigor no sentido de criar cultura interna mediante a qual o Tribunal
e a Contratada mantenham contato por intermédio do preposto da Contratada, a quem devem ser dirigidas
as ordens, evitando a pessoalidade da relacdo com a mao-de-obra; (2) o passivo dos encargos
trabalhistas e previdenciarios tendem a atingir cifras elevadas, devendo ser redobrado o cuidado com a
fiscalizagdo do recolhimento por parte da Contratada. Entretanto, o nivel de verificacdo do Gestor deve ser
por amostragem, sob pena de tornar ineficaz a prépria contratagdo. No Tribunal, o érgdo de controle

7

interno é incumbido da fiscalizacdo documental desses contratos, devendo fazé-lo, de todo modo, por
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amostragem, haja vista os demais encargos a serem objeto de controle (verificar 5% das CTPS; entrevista
¢/ 1% dos empregados para verificar recebimento de férias, horas extras e outros direitos; 2% da relacao
dos empregados no que se refere a relacdo do FGTS e outros); (3) verificacdo de conduta disciplinar e
ética no ambito do Tribunal; (4) vedacédo de comercializagdo de produtos. (5) uso de uniformes, crachas,
equipamentos de seguranga e o que mais for exigido.

e.3)Documentos exigidos: 0 contrato geralmente prevé uma série de documentos que
devem ser apresentados pelo Contratado. Assim, logo em que for recebida copia do termo de contrato
pelo Gestor, este, que pode ser auxiliado por um Fiscal de Documentos, devera relacionar os documentos
gue deveréo ser exigidos:

DOCUMENTOS A SEREM EXIGIDOS CONFORME EDIT

Documentos exigidos no inicio do contrato - copia da ficha funcional de registro de
empregados;
- coOpia da ficha de acidente de trabalho
(CAT);

- verificar se foi recolhida pela empresa a
garantia contratual no percentual estabelecido

no ato convocatorio;

- copia do acordo, convengdo ou dissidio
coletivo da categoria, para verificacdo da
vigéncia e prazos;

- registro  do Conselho Regional de
Administracdo. Em raz8o do objeto, pode ser
pedido o registro em outro Conselho
Profissional;

- comprova nte de cadastramento do trabalhador
no PIS/PASEP;

- documento que comprove 0 recebimento de
equipamentos de protecdo individual ou
coletiva, se 0 servigo exigir;

Documentos a serem exigidos mensalmente ou - mensalmente, ao analisar as fatura

eventualmente analisar a situacdo da empresa junto ao SICAF
para apurar se existe débito fiscal ou

tributario, juntando aos autos a comprovagao

de consulta ao SICAF. Caso exista restri¢éo,

juntar comunicacdo a fatura, sugerindo a
manifestagdo da  Assessoria Juridica d
Tribunal;

- mensalmente, dados estatisticos de acidente
de trabalho, havendo ou n&o ocorréncia, anexar

ao processo de contratacao;

- eventualmente, para controle por amostragem,
solicitar a apresentacdo da relagdo nominal

a copia de folha de pagamento; a guia de
recolhnimento de FGTS e INSS nominal; as
carteiras de trabalho; o cartdo, ficha ou
livro de ponto, assinado pelo empregado,
constando as horas normais e extraordinarias;

recibo de concesséao de aviso d e férias, trinta
dias antes da concessao; recibo de pagamento,
atestando o recebimento do vale- transporte,

vale- refeicdo ou equivalente, conforme o caso;
comprovante de entrega da RAIS, quando for o
caso.

dos empregados e fungdo para confronta- la com:

Documentos exigidos no final do servico - recibo de quitagdo dos empregados
desligados;

- prova de regularidade com o INSS;

- reunir todos os documentos e encaminhar ao
Controle Interno pra posterior arquivamento.

e.4) Da gestao fisica do contrato : O gestor deve mostrar ao preposto da Contratada
o local da prestacéo do servico, indicar onde poderéo ser guardados os materiais e equipamentos, quando
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houver; definir regras de ambientacéo e fiscalizar o fiel cumprimento das obrigacdes contratuais. No caso
de servicos de limpeza e conservacado, por exemplo, deve ser verificada, por amostragem, a limpeza das
areas internas e externas; a produtividade minima e o numero de empregados supervisores definidos no
contrato por area.

f) Recebimento e Atestacao: a execugdo do contrato de prestacdo de servico ocorre com a sua
realizacdo, observados os prazos contratuais. Assim, cabe ao Gestor do Contrato receber os servicos e
atestar o cumprimento da obrigacdo na fatura encaminhada pela Contratada. Esses dois atos sdo de
extrema importancia, pois é a partir deles que poderdo surgir problemas relacionados com o poder
sancionatério da Administracao.

f.1) Do recebimento: O recebimento consiste na verificacdo da execucdo dos servicos em
conformidade com o especificado. A Lei n® 8.666/93 prevé duas formas de recebimento: o provisoério e o
definitivo. No caso de contratos de prestacéo de servigos, o recebimento provisério ocorre em até 15 dias
da comunicacdo do Contratado, e, o definitivo, em até 90 dias, prazos esses limites, podendo o ato
convocatorio fixar prazos menores.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORI

Processo n° Cc{ntrato: Data:
Vigéncia do Contrato: Prazo e Execucao:
Inicio da Execucéo: / / Término: / /
Contratada: Objeto:
Valor do Contrato: Gestor:
Atesto do recebimento do objeto a que se refere o C ontrato em

epigrafe, nos termos abaixo indicados:
A obrigacéo foi cumprida:

no prazo

forado prazo (Data: [/ [ )
integralmente

parcialmente, tendo em vista o seguinte:

(
(
(
(

— —

O objeto ora recebido provisoriamente ndo concluiu
cumprimento da obrigacéo, ficando sujeito a posterio r verificagdo, que ocorrera até o dia
/ /

Belém,
de de 2008

Gestor do Contrato

Cargo:

Preposto da Contratada

OBS: formulario inspirado no modelo adotado pelo Tr ibunal Superior Eleitoral.

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVC

Processo n° Ccintrato: Data:
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Vigéncia do Contrato: Prazo pe Execucao:
Inicio da Execucgéo: / / Término: / /
Contratada: Objeto:
Valor do Contrato: Gestor:
Pelo presente termo, declaramos a fiel e perfeita e xecucgao do objeto
a que se refere o contrato em epigrafe, emitindo o presente TERMO DE RECEBIMENTO
DEFINITIVO, com eficacia liberatéria de todas as ob rigacbes do contratado, exceto as
garantias legais (art. 73, 8 2° da Lei n° 8.666, d e 1993), bem como autorizamos a
restituicdo de todas as garantias e/ou caucao prest adas.
Belém,
de de 2008
Gestor do Contrato
Cargo:
Membro da

Comissao de Recebimento

Preposto da Contratada

OBS: formulario inspirado no modelo adotado pelo Tr ibunal Superior Eleitoral.

ORIENTACOES IMPORTANTES QUANTO AO RECEBIMEN

PRAZO PARA RECEBIMENTO: A Lei n° 8.666/93 fixa prazo maximo para recebimento dos servicos.
Desta feita, em relacdo ao prazo para o recebimento dos contratos de servico deve ser observado o que
dispde o ato convocatorio.

FORMA DE RECEBIMENTONos contratos de servico de natureza continua, sempre gue possivel, o
recebimento provisorio deve ocorrer no mesmo momento que o definitivo, mediante a lavratura de um sé
ato de recebimento, evitando-se registros separadamente.

QUEM ESTA AUTORIZADO A RECEBERD objeto do contrato deve ser recebido provisoriamente
pelo Gestor do Contrato, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes; e, definitivamente ,
por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, nos termos do art. 73, inciso |, da Lei n®
8.666/93.

VEDACAO PARA RECEBER gestor do Contrato que realizar o recebimento provisério ndo podera ser
encarregado do recebimento definitvo com exclusividade , mas pode integrar a comissdo da
condicdo de membro.

f.2) Da Atestacdo : A atestagdo ndo se confunde com o recebimento. A atestagdo corresponde a
declaracdo de que o contratado cumpriu as obrigacdes. A atestacdo é feita pelo Gestor no verso da
primeira via da nota fiscal encaminhada pela Contra tada , ap6s o recebimento
dos servicos, observado o respectivo cronograma fisico da execugéo.

ORIENTACOES IMPORTANTES QUANTO A ATESTAC

FORMALIDADES DA ATESTACAQA atestagdo é realizada no verso da primeira via da nota fiscal
apresentada pela Contratada e deve conter, necessariamente, a data em que se deu a execucdo do
contrato; a assinatura, o nome legivel e a identificacdo da fungdo/cargo Gestor do Contrato. Devem ser
observados, quando do recebimento do documento fiscal: (i) se foi emitido em nome do Tribunal; (ii) se esta
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datado; (iii) se o material ou servigo esta especificado, conforme discriminagdo da Nota de Empenho ou
Contrato; (iv) se o valor confere (unitario e total); (v) se a nota fiscal foi emitida em no minimo 2 (duas) vias
e dentro do prazo de validade para emissdo. Caso esteja vencida, exigir da contratada a troca do
documento; (vi) se ndo ha rasuras ou erros nos dados da nota fiscal/fatura; em apresentando erros ou
rasuras, exigir a troca do documento.

EXECUCAO DESCENTRALIZADAa hipétese de recebimento descentralizado dos servicos, o atesto do
Gestor do Contrato deverd ocorrer apds a certificacdo circunstanciada da execucdo pelos
responsaveis dos orgaos onde os servigos foram efetivamente prestados. Pode ser adotado um formulario
padrdo para essas unidades preencherem aquando do recebimento.

PRAZO PARA ATESTAR E PAGAR: Na hipétese de contratagdo cujo valor ndo ultrapasse o limite do
inciso Il do art. 24 da Lei n° 8.666/93, é recomendado que o prazo para atestacdo seja de 48 horas, haja
vista que o pagamento desses contratos deve ocorrer no prazo maximo de 5 dias (teis, no termo do 8§ 3° do
art. 5° da Lei n°® 8.666/93. Nos demais casos, 0 prazo de atestacdo deve ser condizente com o prazo de
pagamento previsto no ato convocatério/termo de contrato, lembrando que a Lei n® 8.666/93 estabelece
que o prazo limite para pagamento é de 30 dias consecutivos (art. 40, inciso X1V, “a”).

VENCIDO O PRAZO DE CUMPRIMENTO DA OBRIGACA® contratado deve ser notificado de que o
prazo para execugdo dos servicos expirou, oportunidade em que lhe sera concedido prazo para
apresentacéo de defesa prévia. O recebimento do objeto fora do prazo contratual deve ser justificado pelo
Gestor do Contrato que, ao aceitar o objeto, devera registrar que o faz sem prejuizo da aplicagédo de
penalidade. Se além do atraso houver outros motivos, a sancdo de multa — devida no caso de atraso —
podera ser cumulada com as demais. Quanto a aplicacdo da penalidade ver alinea seguinte.

POSSIBILIDADE DE GLOSA: Na hipétese da empresa estar sujeita a aplicacdo da penalidade de
multa, o Gestor do Contrato podera, na oportunidade da atestacdo, determinar a glosar de valor suficiente
para cobertura da penalidade, liberando a fatura com a referida restricdo. Se a decisdo for favoravel a
aplicacdo da multa, deve esta ser descontada do valor glosado. A retencédo do valor deve ser comunicada
ao SEFO, por meio de expediente que deve seguir junto com a fatura (retencéo).

g) Da aplicacdo de penalidades : O poder sancionatério da Administracdo passa por fases
distintas, a saber: (1) notificacdo; (2) defesa; (3) decisdo e, (4) execucdo. As penalidades previstas na Lei
n° 8.666/93 s&o: adverténcia, multa, suspensdo do direito de licitar e contratar e declaracdo de
inidoneidade. No caso do Pregéo sdo: (1) adverténcia; (2) multa; (3) impedimento de licitar e contratar e
(4) excluséo do cadastro do SICAF.

g.1) Procedimentos para aplicacdo das sancbes : Ao verificar a ocorréncia de
irregularidade, o Gestor do Contrato devera notificar a Contratada para que promova a devida corre¢ao,
na forma prevista no ato convocatério — que geralmente fixa prazo para tal finalidade sem aplicacdo de
penalidades. O ndo cumprimento das condicbes pactuadas sujeita a Contratada a aplicacdo de
penalidades, cuja gradacio deve ser analisada e individualizada pelo Gestor que a NOTIFICARA, desde
logo, para apresentar defesa, conforme a seguir:

Etapas:

1) Notificacdo da Contratada : A notificacdo deve ser feita pelo Gestor do Contrato, conforme
modelo abaixo.

NOTIFICACAO PARA DEFESA N° DATA:

Processo Administrativo n®

Contrato n° Vigéncia do Contrato:

Contratada Prazo:

Valor: Inicio: / Término: /
/ /

Obijeto:

Preposto da Contratada: Gest0|| do Contrato:

291/336




Senhor Preposto,

Pelo presente termo, notifico V.Sa. a apresentar de fesa, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do recebime nto desta, tendo em vista a
possibilidade de aplicacdo da penalidade abaixo dis criminada, em raz&o dos fatos e

fundamentos a seguir discriminados:

1. Clausula Contratual ou dispositivo legal descumprid 0: A clausula quinta do Contrato
n° 1/2008 c/c o art. .......

2. Penalidade maxima a ser aplicada : Multa no valorde R$ ........ PP )

3. Descricdo da falta cometida

Por oportuno, informo que a defesa deve ser escrita

dirigida ao Diretor Geral de Secretaria do Tribunal , devendo ser protocolada no setor
de protocolo geral do Tribunal, localizado no andar térreo do Bloco .............
Belém, ........ de julho de 2008

Recebi uma via da Notificagdo

Belém, de de 2008

Gestor do Contrato
Preposto da Contratada

2) Apresentagdo da defesa : O Contratado tem direito de conhecer todas os fatos que
deram origem a proposi¢do. Portanto, no prazo da defesa, deve ser franqueado o livro de registros, se
houver, e o que mais for solicitado para a apresentacéo da defesa, inclusive vistas dos autos. Apresentada
a defesa, no prazo ou fora do prazo, deve o Gestor externar seu entendimento acerca da legalidade e da
procedéncia ou nao das alegacdes apresentadas. Caso necessario, pode pedir 0 apoio da Assessoria
Juridico-Administrativa. A peca de defesa deve ser juntada aos autos, cabendo ao Gestor do Contrato
instrui-la, externando o seu entendimento acerca das razdes apresentadas.

ANALISE DAS RAZOES DE DEFESA

Senhor Diretor,

Em atencéo a Notificagdo n° ...../2008, a Contratad a apresenta
razGes de defesa quanto ao descumprimento da Clausu la Sétima do Termo de Contrato n°
..... /2008, firmado com o Tribunal na data de /_ _

Preliminarmente, cabe registrar que a Notificacdo f 0i
recebida na data de _/ /. A Contratada aprese ntou defesa na data de )
portanto, dentro do prazo legal.

Quanto as justificativas para o descumprimento do ¢ ontrato,
aduz a empresa que............ (relacionar as causas .

As alegacdes, ao ver deste Gestor, sdo improcedente s. O

documento de fl. ... comprova que a Contratada real izou o ......

Em conclusdo, este Gestor firma entendimento pela

improcedéncia das alegacses apresentadas, opinando pela aplicacdo da penalidade de
multa, no valor de R$ ....... , com fundamentona.. ...
Belém, ..........
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3) Decisdo da autoridade competente para aplicacdo da penalidade
instruido o processo pelo Gestor do Contrato, os autos sobem para deciséo da autoridade competente. A
autoridade competente para aplicacdo das penalidades de adverténcia, multa e suspenséo e impedimento
do direito de licitar e contratar, bem como da exclusdo do cadastro - SICAF é do Diretor Geral de
Secretaria, por delegacdo de competéncia do Presidente do Tribunal. A aplicacdo da penalidade de
declaracdo de inidoneidade é competéncia do Presidente do Tribunal.

Na tramitacdo do processo, o0 Gestor faz o
encaminhamento dire to a Secretaria Geral com a
proposicdo pela procedéncia ou improcedéncia das
razdes de defesa. A Secretaria Geral, por sua vez,

realiza o controle prévio dos procedimentos
adotados e decide acerca da aplicacdo da
penalidade. No caso da proposta recair na
declaragéo de inidoneidade, o processo deve seguir

por intermédio da Secretaria Geral para a
Presidéncia, recomendando- se a analise prévia da
Assessoria Juridico-Administrativa.

A autoridade pode concordar com a aplicacao da penalidade proposta, momento em que
podera registrar, em despacho sucinto, que adere a fundamentacéo esposada pelo Gestor do Contrato, e
aplica a sancédo. Ao discordar da proposicao, deve fundamenta-la. Em qualquer caso, ap6s a decisao, 0s
autos deverdo ser encaminhados ao Gestor do Contrato para prosseguimento dos registros e
procedimentos relativos a intimacdo do ato e encaminhamento para o fim de pagamento, este (ltimo
guando ainda pendente a fatura ou submetido a glosa.

Quando a proposigao recair na aplicagao da penalida de de multa , pode
o Gestor, desde logo, para evitar a retencdo da fatura enquanto tramita a decisdo, realizar glosa
(retencdo) do valor da multa na fatura, liberando o pagamento do restante, situacdo que determinara o
encaminhamento do processo, primeiramente, ao Servico de Execucdo Financeira e Orcamentaria que,
depois de processar a glosa e 0 respectivo pagamento, o fara encaminhar a Secretaria Geral para
decisdo. Na hipétese do Diretor Geral vir a discordar da proposicao, o processo devera retornar ao Servico
de Execucédo Financeira e Orcamentaria para liberacao do saldo.

RETENCAO CAUTELAR DE VALOF

Pelo presente termo, determino, nas condi¢des abaixo, a retencdo cautelar, na fatura n.....(identificar a
fatura), do valor correspondente a possivel aplicagdo da multa, que sera restituida na hipétese de néo
acatamento da proposi¢do ou desconstituicdo da penalidade por deciséo proferida em recurso administrativo.

VALOR DA FATURA:
VALOR DA RETENGAO:

JUSTIFICATIVA:

Belém, ....... de 2008

Gestor do Contrato
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4) Execucdo da Deciséo : a aplicacdo da penalidade deve ser formalizada mediante
a expedicao de ato especifico, confeccionado pela Secretaria Geral do Tribunal. Apds a assinatura do ato
gue aplica a penalidade, o processo deve ser encaminhado ao Gestor do Contrato para prosseguimento e
comunicacdo ao contratado, salvo quando a penalidade recair em multa, hipétese em que o processo
deve seguir diretamente ao SEFO para processar ao desconto do valor correspondente.

PORTARIA DG N°..... , DE DE DE 2008
B O DIRETOR-GERAL DE SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA
REGIAQ no uso de suas atribui¢cdes legais e regimentais,
CONSIDERANDO o disposto no Processo TRT n° ...... /2008;

RESOLVE aplicar a empresa ..........cc.........

ORIENTACOES QUANTO A APLICACAO DAS PENALIDADE

PRAZO PARA DECISAO E ENCAMINHAMENTO DA PROPOSICAO ED APLICACAO DE
PENALIDADE: A Lei n® 8.666/93 nao fixa prazo para encaminhamento, nem para decisdo. Entretanto,
deve ser fixado prazo razoavel para tomada de providéncias por parte da Administracdo, pois deve ser
levado em conta o prazo que foi previsto para pagamento — geralmente de 10 dias, a contar da data do
recebimento da fatura — a exigir um lapso de tempo de dois dias Uteis para 0 encaminhamento da
proposicao e trés dias Uteis para decisdo. Se o contrato consignar valor que nao ultrapassa o limite da
dispensa de licitagdo com base no art. 24, inciso Il, da Lei n° 8.666/93, o0 prazo deve ser menor, pois o
pagamento deve ocorrer em cinco dias Uteis, de acordo com o § 3° do art. 5° da citada Lei. Assim, deve-se
adotar o menor prazo possivel para tais procedimentos.

FORMA DE EXECUCAO DA MULTAEm funcéo do efeito pecuniario da sancdo e da possibilidade de
acumulacdo com as demais penalidades, a melhor préatica a ser adotada em relacéo a execucao da referida
sancdo € a seguinte: a) se houver fatura pendente ou valor glosado, o valor da multa sera descontado de
imediato; b) ndo havendo possibilidade da adocao do previsto na alinea anterior, convocar-se-a o preposto
para efetuar o pagamento no prazo assinalado do edital e, caso este ndo tenha fixado o prazo, no prazo de
5 dias Uteis; c) ndo satisfeito o pagamento na forma das alineas anteriores, o valor sera descontado da
garantia do contrato, se houver; d) caso persista 0o débito, sera providenciada a inscrigdo no CADIN, na
forma e prazos definidos na Lei n°® 10.522, de 19.7.2002, ou, dependendo do valor, a remessa para
execucao judicial a Advocacia-Geral da Unido; e) inscricao da penalidade no SICAF.

CIENCIA DA APLICACAO DA SANCAOQ: O Contratado deve ser intimado da aplicagédo da penalidade
para que possa exercer o0 seu direito de recorrer. A intimacdo dos atos sancionatérios relativos a
adverténcia e a multa sera realizada mediante comunicacdo postal ou pessoal do Contratado; enquanto
que a intimacdo para as demais penalidades deve ocorrer pela publicacdo do extrato do ato no Diario
Oficial, 0 que ndo impede a realizacdo de comunicados pela via postal ou pessoal. De qualquer forma,
devem os comprovantes de Aviso de Recebimento (AR) e a publicacdo dos atos na Imprensa Oficial serem
anexados ao processo.

RECURSO: Da aplicagdo das penas de adverténcia, suspenséo temporaria, impedimento de contratar e
multa cabe recurso. Nesse caso, a autoridade competente para apreciagdo do recurso € o Presidente do
Tribunal e os procedimentos séo os previstos no art. 109 da Lei n°® 8.666/93. O prazo para interposicao de
recurso é de 5 (cinco) dias Uteis, contados da intimacdo. No caso de penalidades prevista no Convite, 0
prazo para recorrer € de 2 (dois) dias uteis.

ATENCAOE recomendavel que o Gestor do Contrato ao decidir aceitar o cumprimento de uma obrigacdo
fora do prazo ou cumprida irregularmente faca as devidas justificativas, acrescentando que recebe e atesta
0 objeto sem prejuizo das sancgfes previstas no ato convocatorio.

h) LIBERACAO DA GARANTIA:  Depois de finda a execugdo do contrato devera ser liberada ou
restituida, quando houver, a garantia prestada e, quando em dinheiro, corrigida monetariamente.
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i) ARQUIVAMENTO DO PROCESSO: Depois de cumprido o contrato, liquidada a despesa e efetuado
0 pagamento, e liberada a garantia, se houver, o processo deve ser arquivado mediante a expedicdo de
um TERMO DE ENCERRAMENTO, confeccionado pelo Servico de Material e Patrimbnio, que fara
encaminhar os autos para o Arquivo Geral.

lll - GESTAO DOS CONTRATOS DE OBRAS E SERVICOS DE  ENGENHARIA

O contrato de obras e servicos pode ser formalizado mediante termo de contrato ou outro
instrumento equivalente. E obrigatério o termo de contrato quando resultante de Concorréncia ou Tomada
de Preco, bem como nas contratacdes das quais resultem obrigacdes futuras, como sdo os casos de
manutencdo e assisténcia técnica. A recomendacdo € no sentido de se utilizar, sempre, o termo de
contrato quando o objeto versar sobre obra ou servico de engenharia.

Fundamentos da Gestao
Art. 66 a 76 da Lei n°® 8.666/93.

Procedimentos

Na gestdo dos contratos de obras e servicos de engenharia deve ser designado: (i) um
servidor, responsavel pelo acompanhamento dos procedimentos e pelo andamento do contrato; e ainda,(ii)
dois ou mais servidores para auxiliar na fiscalizacdo documental e técnica, conforme a complexidade do
objeto.

Nos contratos de obras e servicos de engenharia a competéncia para fiscalizacdo deve
recair em Engenheiro, nos termos da Resolucdo n° 218 do CONFEA, art. 1°, atividade 12.

Etapas do procedimento:

a) Juntada aos autos do ato que designa o gestor do contrato e respectivos fiscais, conforme a seguir:

PORTARIANC ....... DE ........ DE ... DE 2008

A Presidéncia do Tribunal Regional do Trabalho da 8 2 Regido, no uso
de suas atribuicBes legais;

CONSIDERANDO o disposto no art .67,daLein®8.666/93;

CONSIDERANDO a contratacdo dec orrente d a Tomada de Precos n° ...,
destinada a construcdo do Férum Trabalhista de Anan indeua, objeto do Processo TRT n°

RESOLVE:

| - DESIGNAR o servidor .. .. - Gestor do Contrato do
Contrato n° ...... | ue representara o Tribunal perante a Contratada e z elara pelo fiel
cumprimento das condicdes pactuadas, exercendo as a tividades de orientacéo,
fiscalizagao e controle previstas no Manual de Lici tacOes e Contratos, e ainda:

a) o recebimento provisério do objeto;

b) anotar as ocorréncias em livro préprio ou sistem a
informatizado; registrando, inclusive as medidas le vadas a efeito para solucdo de
problemas;

c) dirimir duvidas e responder a consu ltas e requerimentos,
inclusive quanto a possibilidade de prorrogacéo e a Iteracéo contratual;

d) propor aplicacdo de penalidades e expedir notifi cacles para
apresentacao de defesa prévia;

e) solicitar, com antecedé ncia, a prorroga¢do do contrato ou a
instauragéo de nova licitagdo;
f) atestar e autorizar o pagame nto de faturas.
I - DESIGNAR os servidores ...... [T , para atu arem,
respectivamente, como Fiscal de Documentos e Fiscal Técnico, com vistas a auxiliar o
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Gestor dos Contratos em suas atribuicdes.

" - DESIGNAR o0s servidores ......... e para
substituirem os titular nas hipéteses de quaisquer impedimentos, tais como férias,
licencas e afastamentos legais.

Presidente

NOTA EXPLICATIVA: O ato pode vir designando, desde logo, o servidor ou a comissdo incumbida do
recebimento definitivo.

ORIENTACOES AO GESTOR DO CONTRA

DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DO CONTRATONos contratos de obras e servicos de engenharia,
constituem atribuicdes do Gestor do Contrato:

a) gerenciar o recebimento dos documentos exigidos na contratacéo;

b) fazer os registros da execucao contratual, inclusive mediante a leitura do termo de contrato e expedi¢cédo
de ordem de servico;

c) verificar o fiel cumprimento do contrato, seja sob o aspecto da gestdo documental ou técnica;

d) solicitar as substituicdes dos titulares designados no caso de impedimentos ordinarios e extraordinarios;
e) avaliar as condi¢es do local da prestacdo dos servicos;

f) determinar o afastamento do preposto da Contratada ou de qualquer empregado, mediante a devida
justificativa;

g) encaminhar, para juntar aos autos do processo, todos 0os documentos necessarios a comprovacado da
regular execucdo, tais como notas fiscais e faturas; certidées; laudos técnicos; oficios, e'mails e
correspondéncias, além de formularios;

h) adotar diario de obras ou livro de registro do contrato, conforme o caso, para o fim de controle;

i) observar a necessidade de acréscimo ou supressdo dos servicos e manter comunicagdo com o0 preposto
para tal finalidade;

j) controlar o prazo de inicio e vencimento do contrato, informando o preposto sobre a necessidade de
cumprimento do cronograma fisico-financeiro, bem como instruir os pedidos de prorrogagdo e outras
solicitagcbes vinculadas ao prazo. Propor aplicacdo de penalidades, quando for o caso, observado o
contraditorio e a ampla defesa;

k) verificar a necessidade de Aditivos ao Contrato de prazo ou quantidade, os quais deverdo ser emitidos
antes do término do prazo contratual;

I) solicitar a correcdo dos servi¢os, fixando prazo, na forma contratada;

m) recusar servicos executados em desacordo com as especificagfes do contrato;

n) autorizar, quando necessaria, a transferéncia ou retirada de equipamentos ou materiais necessarios a
prestacao dos servi¢cos, dando conhecimento ao Diretor Geral de Secretaria;

0) propor as medidas necessarias a solu¢éo dos problemas que surgirem no curso da execucao, resolvendo
os que forem de sua al¢cada;

p) atestar as faturas e lavrar o termo de recebimento provisorio;

q) propor a aplicagéo de penalidades, instruindo o processo com as informacdes e documentos necessarios.

FISCAIS DO CONTRATG: Nos contratos de obras e servicos de engenharia que médio e grande porte
poderdo ser designados conjuntamente com o Gestor do Contrato, Fiscais do Contrato com a fungéo de
subsidiar/auxiliar o gestor do contrato nas areas de documentacdo e técnica, cada qual congregando as
seguintes atribuicdes:

- Fiscal de Documentos : possui as atribuicdes de relacionar os documentos exigidos no inicio e no
curso do processo (mensal e final), auxiliando o Gestor do Contrato na geréncia de suas atividades;
inclusive no que concerne ao registro e envio dos documentos, controle de datas e prazo, pagamentos,
aplicacdo de penalidades, registro das deliberag6es em atas e o que mais for necessario para o regular
andamento da execucdo;

- Fiscal Técnico . possui atribuicdes relacionadas a avaliagdo técnica dos servigos, expedindo

laudos, avaliando o local e as instalagdes, respondendo quesitos, auxiliando o gestor no recebimento e
rejeicdo e correcdo dos servicos.
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DIVULGACAO DA PORTARIA DE DESIGNACAOA portaria de designacdo deve ser encaminhada, por
copia, ao gestor do contrato e aos respectivos fiscais e suplentes, devendo uma copia ser juntada aos autos
do processo com o registro do recebimento. Os servidores designados ndo podem se recusar a cumprir as
atribuicbes, ressalvada a hipotese de comprovada violagdo do principio da segregacédo das funcdes e por
motivos de ordem técnica  relacionados a complexidade das tarefas envolvidas e o conhecimento
adquirido. Os suplentes deverao, de igual sorte, tomar conhecimento de sua designacdo e somente serédo
responsaveis pelos atos executados no periodo de substituicao.

CONTRATACAO DE TERCEIROS PARA FISCALIZAR: A Administracdo podera contratar terceiros

para assistir e subsidiar o gestor do contrato, contratacdo esta que deve observar, em regra, 0
procedimento licitatério.

QUEM NAO PODE SER GESTOR DO CONTRAT®Z0 podem ser designados como Gestor do
Contrato: (a) quem possua relacdo comercial, econdmica, financeira, civil ou trabalhista com o contratado;
(b) seja amigo intimo ou inimigo capital do contratado ou dos dirigentes do contratado; (c) tenha parentesco
com membro da familia do contratado; (d) por motivos éticos, ndo possa exercer a funcéo na forma exigida.

O QUE DEVE SER EVITADO: Deve ser evitada, ainda, a designacdo de servidores (a) que tenham
participado da licitacdo do objeto ou da elaboracdo do edital e respectivo projeto; (b) estejam sendo
indicado para recebimento definitivo do objeto; (c) estejam respondendo pela gestéo de outros contratos; (d)
sejam responsaveis pelo controle das agfes internas, pela liguidacdo e pagamento do objeto; (e) estejam
respondendo a processo de sindicancia ou disciplinar na condi¢do de indiciado.

b) Juntada do oficio/informac&o da contratada indicand 0 O Seu preposto: A
Contratada, tdo-logo, assine o contrato, deverd, por provocagdo ou ndo do Tribunal, indicar, formalmente,
0 nome da pessoa que a representara na execucao do contrato. Esta informagéo podera ser objeto de
preenchimento de formulario, conforme modelo abaixo, que deve ser juntado aos autos:

PROCESSO N° TOMADA DE PRECOS/PREGAQO N°
ASSUNTO: INDICAGAO DE PREPOSTO
Esta empresa indica o]
] SRR para

representa- la na execugcdo do Contrato n°
..../12008, que tem por objeto a construgcao
do Férum de Ananindeua..

Belém,

Assinatura

c)Reunido de leitura do termo de contrato ou de orien tacdo do contratado
Designado o gestor do contrato, este convocara os fiscais, quando houver, e o contratado para reunido de
leitura e orientacdo dos procedimentos relativos a forma de execucdo, onde deverdo ser tratados,
necessariamente, os seguintes pontos: (1) forma de inicio de execucado: a partir de quando comeca a
correr o prazo da prestacdo dos servicos; (2) forma de controle do contrato; (3) em quais circunstancias
podera ocorrer 0 atraso no pagamento, a exemplo da hipotese de inadimpléncia para com o INSS; (4) de
gue maneira sera exigida a documentagdo da Contratada; (5) circunstancias que autorizam a prorrogagao
do contrato; (6) forma de solicitacdo de prorrogacdo de prazo para entrega; (7) como ocorrera o
recebimento do objeto; e, (8) hipdteses de ndo aceitacdo dos servicos. Tudo deve ficar registrado em Ata,
conforme modelo a seguir, que deve ser juntado ao processo:

Ata de reuniao com contratado Data:

Processo Administrativo n® Vigéncig do Contrato:

Contrato/Nota de Empenho n°

Contratada: Prazo:
Objeto
Valor do Contrato: Gestor:
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Fiscais (quando houver) Preposto:

ATA DE REUNIAO

Em reunido para orientacdo da execucdo do Contrato n°......, compareceram 0S
S £ T , foram tratados 0s seguintes assuntos:

Firmo o presente, que vai assinado por todos o

Belém,.
Gestor do Contrato Preposto da Contratada
Fiscais
d) Expedicdo de Ordem de Servico: Designado o gestor do contrato, este expedira a Ordem

de Servigo, nos termos previstos no ato convocatorio. Em regra, € a partir do recebimento da Ordem de
Servico que o prazo de execucdo tem inicio, salvo hipétese de outro procedimento presente no ato
convocatoério/termo de contrato.

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 82 REGIAO

........................ ORDEM DE SERVICO SMP/ALM/002/2008

1. DADOS DA EMPRESA
1.1. NOME:
1.2. ENDERECO:
1.3. TELEFONE:
1.4. E- mail:
1.5. PREPOSTO:

2. DADOS CONTRATUAIS
2.1. OBJETO:

2.2. PROCESSO:

2.3. LICITACAO:

2.4. PRAZO DE EXECUGCAOQ: 90 DIAS
2.5. VALOR DO CONTRATO:

3. AUTORIZACAO PARA EXECUCAO
O Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regido autoriza a execucao dos servigos, observada
as datas de inicio e término abaixo especificadas:

E, para constar, faz-se a presente O RDEM DE SERVICO, que vai assinada pelas partes
contratantes, no original e em mais uma via, uma de las destinada a Contratada.
Belém,

Gestor do Contrato

Preposto da Contratada

e) Atos de Acompanhamento da Execucéo : A partir da expedicdo da Ordem de Servico, o
processo toma o rumo determinado nas condi¢fes contratuais, seguindo o roteiro ali delineado. No
contrato de obras e servigo de engenharia algumas peculiaridades devem ser observadas:

Senhor Gestor,
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Torne eficiente a gestdo do Contrato: nao
precisa ficar com o processo, basta
possuir as cépias necessarias, o diario de
obras e um livro de registro ou sistema
informatizado de ocorréncias.

e.1l) Contratos de obras e servicos que se realizam de um a sb vez ou
de valor reduzido e de curta duracéo : Esse é um tipo de contrato mais simples, com
menor efeito no que tange a fiscalizacao, eis que a relacédo de trabalho e de previdéncia é delimitada no
tempo, vinculada somente no curto periodo contratual, dispensando a maioria dos documentos
requisitados nos processos de maior complexidade.

e.2) Contratos de obras que envolve cronograma fisico-fi nanceiro de
maior duracéo e valores elevados : € um tipo de contrato que requer maior cautela por parte
do Gestor no que se refere a gestdo da execucdo fisica, cuja gestdo envolve, dentre outras, as seguintes
atividades: (1) a necessidade de visita ao local da edificagdo e o acompanhamento das condi¢Bes
existentes no que se refere a topografia, acessos, abastecimento de agua e energia elétrica, transporte, e
outros; (2) aprovar o plano de execucdo da obra ou servigos apresentado pela Contratada e fornecer, em
tempo habil, todos os elementos necessarios a execucdo da obra; (3) solicitacdo de constante contato
com o preposto da Contratada, a quem deve ser solicitado os telefones para contato em situacfes de
emergéncia; (4) solicitacdo da elaboracdo e apresentacdo do projeto de canteiro de obra; (5) requisicao
dos documentos referentes ao inicio dos trabalhos; (6) verificacdo da instalacdo da placa de identificacdo
da obra, nos termos da Resolucdo do CONFEA n° 407, de 9.8.96; (7) verificacdo, na visita ao canteiro de
obras, se os empregados da Contratada encontram-se uniformizados, portando crachas de identificacéo e
usando os equipamentos de protecdo individual, esclarecendo o preposto do cumprimento dessas
condicdes; (8) informar o preposto da contratada se ha previsdo do pagamento de mobilizacdo e
desmobilizagao do efetivo, como sera aferido e documentado.

e.3)Documentos exigidos: 0 contrato geralmente prevé uma série de documentos que
devem ser apresentados pelo Contratado. Assim, logo que for recebida copia do termo de contrato pelo
Gestor, este, que pode ser auxiliado por um Fiscal de Documentos, devera relacionar os documentos que
deverao ser exigidos:

DOCUMENTOS A SEREM EXIGIDOS CONFORME EDIT

Documentos exigidos no inicio do contrato - alvards e licenciamento para construgao

e que devem ficar no local, sob os emitidos pelo poder publico municipal;

cuidados do contratado. - ficha de registro de empregados;

- solicitar as Anotacdes de Responsabilidade
Técnica —  ART, na forma da Resolugao n°® 425,
de 18 de dezembro de 1998, devidamente
recolhidas, de acordo com os desdobramentos
exigidos pela obra quanto ao projeto em si e,
também, pelos desdobramentos referentes a
parte de ar condicionado e rede ldgica que
exigem, igualmente, ART para cada habilitagcao
especifica;

vierem a ocorrer;

- cépia da matricula da obra no INSS (CEI).
Nesse caso, cOpia deve ser anexada ao processo
de contratacao;

- copia da Comunicacdo Prévia junto a
Delegacia Regional do Trabalho com a
qualificacdo da obra e copia da ficha de
acidente de trabalho (CAT);

- documentos de visita no CREA, s e essas
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Documentos a serem exigidos no inicio da - garantia contratual: verificar se foi

obra que devem ser juntados ao processo de recolhida pela Contratada a garantia prevista
contratacao. no contrato no percentual estabelecido;
- exigir o visto do CREA no contrato firmando

com empresa com sede fora do Estado, na forma
da Resolugéo 413, de 27.6.1997;

- acordo, convencao ou dissidio coletivo de
trabalho da categoria da construcdo civil ou
pertinente a natureza da obra, verificando
rigorosam ente a data de vigéncia da mesma e
agendando pedido de novo acordo, convengdo ou
dissidio apos o término da vigéncia.

Documentos exigidos no final da obra - recibo de quitacdo dos empregados
desligados;
- habite- se da obra, no caso de edificacdes
novas;

- prova de regularidade da obra com o INSS;

- reunir todos os documentos pertinentes a

obra, com vistas a autuacdo dos mesmos no
processo com registro no Diario de Obras, a

fim de que sejam arquivados e possam sanar
futuras duvidas.

- entrega do As Built e outros documentos
previstos no Termo de Contrato para serem
entregues ao final da obra/servigo.

Documentos exigidos mensalmente ou - mensalmente, ao analisar as faturas,
eventualmente analisar a situacdo da empresa junto ao SICAF
para apurar se existe d ébito fiscal ou

tributario, juntando aos autos a comprovagao
de consulta ao SICAF. Caso exista restri¢éo,
juntar comunicacdo a fatura, sugerindo a
manifestagdo da  Assessoria Juridica do

Tribunal;
- mensalmente, dados estatisticos de acidente
de trabalho, h avendo ou ndo ocorréncia, anexar

ao processo de contratacao;

- eventualmente, para controle por amostragem,
solicitar a apresentacdo da relagdo nominal

dos empregados e fungéo para confronta- la com:
a copia de folha de pagamento; a guia de
recolhimento de FGTS e INSS nominal;

- verificar se a empresa efetuou o seguro de
seus empregados contra risco de acidente de
trabalho;

- termos/laudos/pareceres relativos as
medigbes estabelecidas no cronograma fisico,
consignando a devida atualizacao;

- comunicacdo a Contratada  notificando a
reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir as suas expensas, no todo ou em
parte, o objeto do contrato em que se
verifique vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes da execucao.

e.4) Da gestao fisica do contrato : O gestor deve mostrar ao preposto da Contratada
o local da obra ou prestacéo do servico, indicar onde poderdo ser guardados 0s materiais e equipamentos;
definir regras de ambientacéo e fiscalizar o fiel cumprimento das obrigacBes contratuais. As ocorréncias
nas obras e servigcos de engenharia devem ser sempre registradas no Diario de Obras, cujo conteudo
deve ser claro, com a fixacdo das datas dos registros, além da assinatura e carimbo do gestor ou fiscais
autores das anotagfes, que devem estar devidamente legiveis.

f) Recebimento e Atestagéo: a execucdo do contrato de obras e servico de engenharia ocorre
com a sua realizacdo, observados os prazos contratuais. Geralmente, a realizacdo ocorre mediante o
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cumprimento de um cronograma fisico, onde séo fixadas as metas que devem ser seguidas pelo
Contratado. Assim, cabe ao Gestor do Contrato receber a obra ou 0s servicos e atestar o cumprimento da
obrigacdo na fatura encaminhada pela Contratada. Esses dois atos sdo de extrema importancia, pois € a
partir deles que poderao surgir problemas relacionados com o poder sancionatério da Administracao.

f.1) Do recebimento: O recebimento consiste na verificagdo da execugdo dos servigos em
conformidade com o especificado. A Lei n® 8.666/93 prevé duas formas de recebimento: o provisoério e o
definitivo. No caso de contratos de obras e servicos de engenharia, o recebimento provisério ocorre em
até 15 dias da comunicacdo do Contratado, e, o definitivo, em até 90 dias, que sdo prazos limites,
podendo o ato convocatério fixar prazos menores.

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORI

Processo n° Ccintrato: Data:
Vigéncia do Contrato: Prazo pe Execucao:

Inicio da Execucgéo: / / Término: / /
Contratada: Objeto:

Valor do Contrato: Gestoy:

Atesto do recebimento do objeto a que se refere o C ontrato em

epigrafe, nos termos abaixo indicados:

1. Descrigcdo da execucao da obra e servigos:

2. A obrigacao foi cumprida:

no prazo
forado prazo (Data: [/ [ )
integralmente

parcialmente, tendo em vista o seguinte:

~—

(
(
(
(

recebido provisoriamente ndo conclui o

erificacéo, que ocorrera até o dia

O objeto ora
cumprimento da obrigacgédo, ficando sujeito a posterior v
Y S N

Belém,

de de 2008

Gestor do Contrato

Cargo:

Preposto da Contratada

OBS: formulario inspirado no modelo adotado pelo Tr ibunal Superior Eleitoral.

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVC

Processo n°® Ccintrato: Data:
Vigéncia do Contrato: Prazo pe Execucao:
Inicio da Execucgéo: / / Término: / /
Contratada: Objeto:
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Valor do Contrato: Gestolr:

Pelo presente termo, declaramos a fiel e perfeita e xecucgao do objeto a
que se refere o contrato em epigrafe, emitindo o pr esente TERMO DE RECEBIMENTO
DEFINITIVO, com eficacia liberatéria de todas as ob rigacbes do contratado, exceto as
garantias legais (art. 73, § 2° da Lei n° 8.666, de 1993), bem como autorizamos a
restituicdo de todas as garantias e/ou caucao prest adas.
Belém, de de 2008
Gestor do Contrato
Cargo:
Membro da

Comissao de Recebimento

Preposto da Contratada
OBS: formulario inspirado no modelo adotado pelo Tr ibunal Superior Eleitoral.

ORIENTACOES IMPORTANTES QUANTO AO RECEBIMEN

PRAZO PARA RECEBIMENTO:A Lei n° 8.666/93 fixa prazo maximo para recebimento da obra/servigos.
Desta feita, em relag@o ao prazo para o recebimento dos contratos de obras e servicos de engenharia deve
ser observado o que dispde o ato convocatorio.

FORMA DE RECEBIMENTNos contratos de obras e servicos de engenharia o recebimento é feito, em
regra, ao final da obra. No curso da obra sdo recebidos os servicos mediante medicdo, certificados no
Boletim de Medicdo (que deve ser um formulario padronizado). Assim, cabe ao Gestor do Contrato
executar as medi¢des juntamente com a Contratada nas datas estipuladas, s6 autorizando a emisséo da
Nota Fiscal apds o “aprovo” e certificacdo no Boletim de Medi¢do. Em seguida, a Nota deve ser conferida,
certificada e encaminhada ao SEFO para pagamento.

QUEM ESTA AUTORIZADO A RECEBERD objeto do contrato deve ser recebido provisoriamente
pelo Gestor do Contrato, mediante termo circunstanciado assinado pelas partes; e, definitivamente ,
por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, nos termos do art. 73, inciso |, da Lei n®
8.666/93.

VEDACAO PARA RECEBER gestor do Contrato que realizar o recebimento provisério ndo podera ser
encarregado do recebimento definitvo com exclusividade , mas pode integrar a comissdo da

condicdo de membro.

f.2) Da Atestacdo : A atestacdo ndo se confunde com o recebimento. A atestagdo corresponde a
declaracdo de que o contratado cumpriu as obrigagdes. A atestacdo é feita pelo Gestor no verso da
primeira via da nota fiscal encaminhada pela Contra tada , ap6s a medigdo dos
servigos, observado o respectivo cronograma fisico da execucgao.

ORIENTACOES IMPORTANTES QUANTO A ATESTAC

FORMALIDADES DA ATESTACAQA atestagdo é realizada no verso da primeira via da nota fiscal
apresentada pela Contratada e deve conter, necessariamente, a data em que se deu a execugdo do
contrato; a assinatura, o nome legivel e a identificacdo da fungdo/cargo Gestor do Contrato. Devem ser
observados, quando do recebimento do documento fiscal: (i) se foi emitido em nome do Tribunal; (ii) se esta
datado; (iii) se a obra ou servico esta especificado, conforme discriminacdo da Nota de Empenho ou
Contrato; (iv) se o valor confere (unitario e total); (v) se a nota fiscal foi emitida em no minimo 2 (duas) vias
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e dentro do prazo de validade para emissdo. Caso esteja vencida, exigir da contratada a troca do
documento; (vi) se ndo ha rasuras ou erros nos dados da nota fiscal/fatura; em apresentando erros ou
rasuras, exigir a troca do documento.

EXECUCAO DESCENTRALIZADAa hipétese de recebimento descentralizado dos servicos, o atesto do
Gestor do Contrato deverd ocorrer apds a certificacdo circunstanciada da execucdo pelos
responsaveis dos 6rgaos onde a obra ou servico foi efetivamente prestado. Pode ser adotado um formulario
padrdo para essas unidades preencherem aquando do recebimento. Na hip6tese de medicdo, deve ser
preenchido o Boletim de Medicéo.

PRAZO PARA ATESTAR E PAGAR: Na hipétese de contratacdo cujo valor ndo ultrapasse o limite
previsto no inciso Il do art. 24 da Lei n° 8.666/93, é recomendado que o prazo para atestacdo seja de 48
horas, haja vista que o pagamento desses contratos deve ocorrer no prazo maximo de 5 dias Gteis, no
termo do § 3° do art. 5° da Lei n°® 8.666/93. Nos demais casos, 0 prazo de atestacdo deve ser condizente
com o prazo de pagamento previsto no ato convocatério/termo de contrato, lembrando que a Lei n°
8.666/93 estabelece que o prazo limite para pagamento é de 30 dias consecutivos (art. 40, inciso X1V, “a”).

ATESTACAO DA MEDICAO: Apés a execucao de cada etapa da obra ou servico de engenharia havera
a certificacdo e aprovacao do Boletim de Medicao, que autorizara a emissao da Nota Fiscal pela Contratada
e 0 correspondente atesto pelo Gestor do Contrato para o fim de liberacdo do pagamento
correspondente. Atentar para o fato de que a execucéo de cada etapa da obra ou do servico somente pode
ser paga apo6s concluida e aprovada pela autoridade competente os trabalhos relativos as etapas
anteriores.

VENCIDO O PRAZO DE CUMPRIMENTO DA OBRIGACA® contratado deve ser notificado de que o
prazo para execucdo dos servicos expirou, oportunidade em que lhe sera concedido prazo para
apresentacao de defesa prévia. O recebimento do objeto fora do prazo contratual deve ser justificado pelo
Gestor do Contrato que, ao aceitar o objeto, devera registrar que o faz sem prejuizo da aplicacdo de
penalidade. Se além do atraso houver outros motivos, a sancdo de multa — devida no caso de atraso —
poderéa ser cumulada com as demais. Quanto a aplicacéo da penalidade ver alinea seguinte.

POSSIBILIDADE DE GLOSA: Na hipétese da empresa estar sujeita a aplicacdo da penalidade de
multa, o Gestor do Contrato podera, na oportunidade da atestacdo, determinar a glosar de valor suficiente
para cobertura da penalidade, liberando a fatura com a referida restricdo. Se a decisdo for favoravel a
aplicacdo da multa, deve esta ser descontada do valor glosado. A retencéo do valor deve ser comunicada
ao SEFO, por meio de expediente que deve seguir junto com a fatura (retencéo).

g) Da aplicacdo de penalidades : O poder sancionatério da Administracdo passa por fases
distintas, a saber: (1) notificacdo; (2) defesa; (3) decisdo e, (4) execucdo. As penalidades previstas na Lei
n°® 8.666/93 sdo: adverténcia, multa, suspensdo do direito de licitar e contratar e declaracdo de
inidoneidade. No caso do Pregao sao: (1) adverténcia; (2) multa; (3) impedimento de licitar e contratar e
(4) excluséo do cadastro do SICAF.

g.1) Procedimentos para aplicacdo das sangdes : Ao verificar a ocorréncia de
irregularidade, o Gestor do Contrato devera notificar a Contratada para que promova a devida correcao,
na forma prevista no ato convocatério — que geralmente fixa prazo para tal finalidade sem aplicacdo de
penalidades. O ndo cumprimento das condicbes pactuadas sujeita a Contratada a aplicacdo de
penalidades, cuja gradacéo deve ser analisada e individualizada pelo Gestor que a NOTIFICARA, desde
logo, para apresentar defesa, conforme a seguir:

Etapas:

1) Notificacdo da Contratada : A notificacdo deve ser feita pelo Gestor do Contrato, conforme
modelo abaixo.

NOTIFICACAO PARA DEFESA N° | DATA:

Processo Administrativo n°®

Contrato n° |Vigéncia do Contrato:
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Contratada Prazo:

Valor: Inicio: / Término: /
/ /

Obijeto:

Preposto da Contratada: Gest0|| do Contrato:

Senhor Preposto,

Pelo presente termo, notifico V.Sa. a apresentar de fesa, no
prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar do recebime nto desta, tendo em vista a
possibilidade de aplicacdo da penalidade abaixo dis criminada, em raz&o dos fatos e

fundamentos a seguir discriminados:

1. Clausula Contratual ou dispositivo legal descumprid o: A clausula quinta do Contrato
n° 1/2008 c/c o art. .......

2. Penalidade maxima a ser aplicada : Multa no valor de RS ........ (coreeeeianns )

3. Descrigao da falta cometida

Por oportuno, informo que a defesa deve ser escrita , dirigida
ao Diretor Geral de Secretaria do Tribunal, devendo ser protocolada no setor de
protocolo geral do Tribunal, localizado no andar té rreo do Bloco .............
Belém, ........ de julho de 2008
Recebi uma via da Notificagédo
Belém, de de 2008
Gestor do Contrato
Preposto da Contratada
2) Apresentacao da defesa : O Contratado tem direito de conhecer todas os fatos que

deram origem a proposicdo. Portanto, no prazo da defesa, deve ser franqueado o livro de registros, se
houver, bem como o diario de obras e o que mais for solicitado para a apresentagéo da defesa, inclusive
vistas dos autos. Apresentada a defesa, no prazo ou fora do prazo, deve o Gestor externar seu
entendimento acerca da legalidade e da procedéncia ou ndo das alegacbes apresentadas. Caso
necessario, pode pedir o apoio da Assessoria Juridico-Administrativa. A peca de defesa deve ser juntada
aos autos, cabendo ao Gestor do Contrato instrui-la, externando o seu entendimento acerca das razdes
apresentadas.

ANALISE DAS RAZOES DE DEFESA

Senhor Diretor,

Em atencdo a Notificagdo n° ..... /2008, a Contratad a apresenta
razGes de defesa quanto ao descumprimento da Clausu la Sétima do Termo de Contrato n°
..... /2008, firmado com o Tribunal na data de /_ |

Preliminarmente, cabe registrar que a Notificacéo f oi recebida na
datade _/ [/ . A Contratada apresentou defesa na data de ) portanto,
dentro do prazo legal.

Quanto as justificativas para o descumprimento do c ontrato, aduz

a empresa que............ (relacionar as causas).
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deste Gestor, sdo improcedente s. O
izou os servicos em desacordo ......

As alegacbBes, ao ver
documento de fl. ... comprova que a Contratada real

Em conclusédo, este Gestor firma entendimento pela i mprocedéncia
das alegacdes apresentadas, opinando pela aplicacdo da penalidade de multa, no valor de
R$..... , com fundamento na ........

Belém, ..........

3) Decisdo da autoridade competente para aplicacdo da penalidade
instruido o processo pelo Gestor do Contrato, os autos sobem para decisdo da autoridade competente. A
autoridade competente para aplicagdo das penalidades de adverténcia, multa e suspensdo de licitar e
contratar é do Diretor Geral de Secretaria, por delegacdo de competéncia do Presidente do Tribunal. A
aplicacdo da penalidade de declaracado de inidoneidade é competéncia do Presidente do Tribunal.

Na tramitacdo do processo, O Gestor faz o
encaminhamento direto a Secretaria Geral com a
proposicdo pela procedéncia ou improcedéncia das

razbes de defesa. A Secretaria Geral, por sua vez,

realiza o controle prévio dos procedimentos adotado se
decide acerca da aplicacdo da penalidade. No caso da

proposta recair na declaracdo de inidoneidade, o

processo deve seguir por intermédio da Secretaria

Geral para a Presidéncia, recomendando- se a analise
prévia da Assessoria Juridico-Administrativa.

A autoridade pode concordar com a aplicacdo da penalidade proposta, momento em que
podera registrar, em despacho sucinto, que adere a fundamentacéo esposada pelo Gestor do Contrato, e
aplica a sancédo. Ao discordar da proposicao, deve fundamenta-la. Em qualquer caso, ap6s a decisao, 0s
autos deverdo ser encaminhados ao Gestor do Contrato para prosseguimento dos registros e
procedimentos relativos a intimacdo do ato e encaminhamento para o fim de pagamento, este Ultimo
guando ainda pendente a fatura ou submetida a glosa.

Quando a proposigao recair na aplicagdo da penalida de de multa , pode
o Gestor, desde logo, para evitar a retencdo da fatura enquanto tramita a decisdo, realizar glosa
(retencdo) do valor da multa na fatura, liberando o pagamento do restante, situacdo que determinara o
encaminhamento do processo, primeiramente, ao Servico de Execucdo Financeira e Orcamentaria que,
depois de processar a glosa e 0 respectivo pagamento, o fara encaminhar a Secretaria Geral para
decisdo. Na hipétese do Diretor Geral vir a discordar da proposicao, o processo devera retornar ao Servico
de Execucédo Financeira e Orcamentaria para liberacao do saldo.

RETENCAO CAUTELAR DE VALOR

Pelo presente termo, determino, nas con
fatura n.....(identificar a fatura), do valor corre
que serd restituida na hipétese de ndo acatamento d
penalidade por deciséo proferida em recurso adminis

VALOR DA FATURA:
VALOR DA RETENCAO:

JUSTIFICATIVA:

Belém, ....... de 2008

Gestor do Contrato

dicBes abaixo, a retencdo cautelar,
spondente a possivel aplicagcdo da multa,
a proposicdo ou desconstituicdo da
trativo.

na

NOTA EXPLICATIVA: Deve o Gestor do Contrato informar a Contratada da retencédo do valor até a
decisdo que vier a ser adotada pela autoridade competente para aplicacéo da penalidade.
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4) Execucdo da Decisédo . a aplicagdo da penalidade deve ser formalizada mediante a
expedicdo de ato especifico, confeccionado pela Secretaria Geral do Tribunal. Apés a assinatura do ato
gue aplica a penalidade, o processo deve ser encaminhado ao Gestor do Contrato para prosseguimento e
comunicacdo ao contratado, salvo quando a penalidade recair em multa, hipétese em que o processo
deve seguir diretamente ao SEFO para processar ao desconto do valor correspondente.

PORTARIA DG N°..... , DE DE DE
B O DIRETOR GERAL DE SECRETARIA DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA
OITAVA REGIAOQ, no uso de suas atribui¢des legais e regimentais,
CONSIDERANDO o disposto no Processo TRT n° ...... /2008;

RESOLVE aplicar a empresa ......

ORIENTACOES QUANTO A APLICAGCAO DAS PENALIDADE

PRAZO PARA DECISAO E ENCAMINHAMENTO DA PROPOSICAO BD APLICACAO DE
PENALIDADE: A Lei n® 8.666/93 nao fixa prazo para encaminhamento, nem para decisdo. Entretanto,
deve ser fixado prazo razoavel para tomada de providéncias por parte da Administracdo, pois deve ser
levado em conta o prazo que foi previsto para pagamento — geralmente de 10 dias, a contar da data do
recebimento da fatura — a exigir um lapso de tempo de dois dias Uteis para o encaminhamento da
proposicao e trés dias Uteis para decisdo. Se o contrato consignar valor que nao ultrapassa o limite da
dispensa de licitacdo com base no art. 24, inciso Il, da Lei n°® 8.666/93, o prazo deve ser menor, pois o
pagamento deve ocorrer em cinco dias Uteis, de acordo com o § 3° do art. 5° da citada Lei. Assim, deve-se
adotar 0 menor prazo possivel para tais procedimentos.

FORMA DE EXECUCAO DA MULTAEm funcéo do efeito pecuniario da sancdo e da possibilidade de
acumulacdo com as demais penalidades, a melhor préatica a ser adotada em relacéo a execucao da referida
sancado € a seguinte: a) se houver fatura pendente ou valor glosado, o valor da multa sera descontado de
imediato; b) ndo havendo possibilidade da adocgdo do previsto na alinea anterior, convocar-se-a 0 preposto
para efetuar o pagamento no prazo assinalado do edital e, caso este ndo tenha fixado o prazo, no prazo de
5 dias Uteis; c) ndo satisfeito o pagamento na forma das alineas anteriores, o valor sera descontado da
garantia do contrato, se houver; d) caso persista 0o débito, sera providenciada a inscrigdo no CADIN, na
forma e prazos definidos na Lei n°® 10.522, de 19.7.2002, ou, dependendo do valor, a remessa para
execucao judicial a Advocacia-Geral da Unido; e) inscricdo da penalidade no SICAF.

CIENCIA DA APLICACAO DA SANCAO: O Contratado deve ser intimado da aplicacdo da penalidade
para que possa exercer o seu direito de recorrer. A intimacdo dos atos sancionatérios relativos a
adverténcia e a multa sera realizada mediante comunicacdo postal ou pessoal do Contratado; enquanto
gue a intimacao para as demais penalidades deve ocorrer pela publicagdo do extrato do ato no Diario
Oficial, o que ndo impede a realizacdo de comunicados pela via postal ou pessoal. De qualquer forma,
devem os comprovantes de Aviso de Recebimento (AR) e a publicacdo dos atos na Imprensa Oficial serem
anexados ao processo.

RECURSO: Da aplicagédo das penas de adverténcia, suspenséo temporaria e multa cabe recurso. Nesse
caso, a autoridade competente para apreciacéo do recurso é o Presidente do Tribunal e os procedimentos
séo os previstos no art. 109 da Lei n°® 8.666/93. O prazo para interposicdo de recurso € de 5 (cinco) dias
Uteis, contados da intimacdo. No caso de penalidades previstas no Convite, o prazo para recorrer é de 2
(dois) dias Uteis.

ATENCAOE recomendavel que o Gestor do Contrato ao decidir aceitar o cumprimento de uma obrigacéo
fora do prazo ou cumprida irregularmente faca as devidas justificativas, acrescentando que recebe e atesta
0 objeto sem prejuizo das sangfes previstas no ato convocatorio.

h) LIBERACAO DA GARANTIA:  Depois de finda a execugdo do contrato devera ser liberada ou
restituida, quando houver, a garantia prestada e, quando em dinheiro, corrigida monetariamente.
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i) ARQUIVAMENTO DO PROCESSO: Depois de cumprido o contrato, liquidada a despesa e efetuado

0 pagamento, e liberada a garantia, se houver, o processo deve ser arquivado mediante a expedicdo de
um TERMO DE ENCERRAMENTO, confeccionado pelo Servico de Material e Patrimbnio, que fara

encaminhar os autos para o Arquivo Geral.

Easily create CHM Help documents

4.2 DISPENSA E INEXIGENCIA DE LICITACAO

A contratacdo direta decorrente das hipoteses de
e dispensa de licitacdo consiste em excecdo a regra
e, como tal, o processo devera espelhar essa especi

A inexigéncia de licitagdo pressup8e auséncia de
encontrando-se a Administracdo adstrita, diante de
determinada contratagdo. A dispensa da licitacdo, p
situagbes eleitas pelo préprio Estatuto Federal de
Contratos como passiveis de contratagdo direta. S&o
gue autorizam a Administragdo a contratar diretamen

Nas duas hipoteses é exigida a justificativa da s
enseja a contratacdo direta, bem como da escolha do
preco pactuado. Esses, basicamente, sdo 0s atos que
conteudo do processo administrativo.

Fundamento
Artigos 24 e 25 da Lei n°® 8.666/93.

Procedimentos

a) autuagdo mediante o registro da descrigdo do obj
contratagéo direta.

inexigéncia
basica da licitacdo
ficidade.
competicéo,

suas necessidades, a
or sua vez, cuida de
Licitagbes e
supostos de fato
te.

ituacdo que
contratado e do
deverao formar o

eto e da hipotese de

PROCESSO Ne:
OBJETO:

Contratacdo direta de servigos de manutencéo de sis tema
AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:

SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO
TIPO: 5
INEXIGENCIA DE LICITAGCAO

INTERESSADOQOS:

TRAMITAGCAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

CERTIDAO DE AUTUACAO
PROCESSO Ne:

OBJETO:

CERTIFICO que nesta data, no SERVICO DE MATERIAL E
presente processo com os documentos de folhas

Belém/PA, de  de 2008

PATRIMONIO, foi autuado o
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Servidor

b) informacdo do Servico de Material e Patrimbnio rela tando o
recebimento das justificativas e a determinacdo par a formalizar e
realizar o enquadramento da contratacdo direta, con soante modelo a
seqguir:

PROCESSO No:

DE: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

PARA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA

OBJETO:

Informagdo SMP MC SENHOR DIRETOR,

n° 1/2008

(obs: informagédo Em cumprimento ao despacho exarado a fl. ..., que autorizou a
numerada, contratagdo direta a ser firmada com a empresa.... ... , este
consignando a Servigo tem a expor o que segue.

sigla da unidade

e as inciais do A Secretaria de Tecnologia da Informacdo (SETI) solicita a
servidor que contratagdo da empresa ...... para prestacado de serv ico de manutengéo
redigiu a dos equipamentos......... , Sob a justificativa de s er a proponente a
informacao. Unica empresa do ramo autorizada a realizar os serv icos necessarios

ao regular funcionamento do arsenal de hardwares mo

Ainda de acordo com as justificativas apresenta
SETI informa que a exclusividade na manutencédo dos
empresa ....... encontra-se devidamente comprovado p
fornecido pela Junta Comercial. Juntamente com o
comprovante, apresenta pesquisa realizada em outros
que mantém contrato com a referida empresa, demonst
precos propostos encontram-se condizentes com o que
ela praticado no mercado.

Diante das justificativas apresentadas, este S
gue estdo presentes 0s pressupostos que autorizam a
direta com base no art. 25 da Lei n° 8.666/96, comb
paragrafo Unico do art. 26 do mesmo Diploma Legal.

No mais, cabe frisar que estdo sendo junta
desde logo, os documentos relativos a habilitacdo j
da empresa.

Nestes termos, este Servico efetiva a autua
processo, ao qual se junta os seguintes documentos:

1. Projeto/Especificacdo do objeto,

justificava para escolha da Contratada, fls. ......

2. Copia do atestado de exclusividade, expedido pel

, €, proposta da contratada, fl...;

3. Comprovacao da pesquisa de precos que justifica

contrato, constante as fls. ;
4. Minuta do termo de contrato, fls...... ;
6. Documentos que comprovam a habilitagcao juri
empresa proponente.

Ressalta-se, por oportuno, a necessidade de encamin
preliminar ao SEFO para fim de formalizacédo da rese

respectiva, por efeito dos 8§ 2° e 9° do art. 7° da

antes de ouvida a Assessoria Juridica.

A consideragao superior.

re

delo ..... , marca

das, o Diretor da
equipamentos pela
or atestado
ferido
6rgaos publicos
rando que os
esta sendo por

ervico entende
contratacdo
inado com o

dos aos autos,
uridica e fiscal

¢do do presente

onde se encontr a a

1

a...,fl

o valor do

dica e fiscal da

hamento
rva orgamentaria
Lei n° 8.666/93,
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Diretor do SMP

NOTA EXPLICATIVA | : Na hipétese de dispensa de licitacdo, deve ser
observado se estdo presentes os pressupostos fixado S para cada uma das
situagdes enumeradas no art. 24 da Lei n°® 8.666/93.

¢) Conforme consta da informacéo do Servico de Mate rial e Patriménio, o
processo de licitacdo deve conter os seguintes docu mentos, que sdo
juntados na oportunidade da autuacdo. A saber:

c.1) Projeto Bésico/Especificagédo — O projeto basico é exigido
para a contratacdo de obras e servi¢cos, independent emente da natureza
desses ultimos, seja nas hipéteses de licitacdo, se ja na situacdes de
dispensa e inexigibilidade (8 9° do art. 7° da Lei n° 8.666/93) . Para
fornecimento de bens, basta a Especificacdo do obje to com os
detalhamentos necessarios, recomendando-se a adogéo do modelo do
projeto basico para tal finalidade, principalmente na hipétese em que o
fornecimento ndo exigir termo de contrato . Este documento ja deve vir
com o despacho da autoridade competente, na forma c onsignada no modelo
abaixo:

PROJETO BASICO

OBJET(
A Descrever de forma clara e precisa o objeto do serv ico a ser contratado ou do
bem material a ser adquirido.

JUSTIFICATIVA

Justificar a contratacdo direta mediante a descrica o da situacdo que ensejou
tal necessidade. No caso da hipétese de inexigéncia, deve ficar claro que se
trata de uma situagdo em que a Administragdo Public a ndo teve outra escolha,
pois a ela interessa somente este servigco/aquisicao e nao outro
(justificativa da contratacdo direta); e que este s ervico somente pode ser
pre stado pela proponente (justificativa da escolha do fornecedor). Na
dispensa, de igual sorte, deve ficar demonstrado qu e aquela situacao descrita

B na norma — incisos do art. 24 - efetivamente ocorreu. Nesse caso, a
justificativa da escolha do contratado e do preco deve constar do processo
(v. Art. 26, da Lei n° 8.666/93). Nas palavras de J acoby Fernandes, a
justificativa “ € um documento em que a Administracdo explicita as razBes da
contratacdo direta, demonstrando a ocorréncia de to dos os requisitos exigidos
pela lei para que o 6rgdo possa contratar diretamen te, além de evidenciar os
motivos da escolha do fornecedor ou executante e ex plicitar a justificativa
do preco contratado.” (FERNANDES, Jorge Ulisses Jacoby. Contratacdo Direta

sem Licitacédo. 6 ed. Belo Horizonte, Férum: 2006, p. 748)

C ESPECIFICACAO DO SERVICO OU OBJETC
Detalhar os servigos a serem prestados e/ou bens a serem fornecidos.
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FORMA DE EXECUCAO DOS SERVICOS OU DE ENTREGA DO MERIAL
Indicar o cronograma fisico da execuc¢éao, o prazo, o s horéarios de execucéo ou
a forma de recebimento, etc.

D No caso de manutencgdo de equipamentos, devera ser i ndicada a periodicidade da
manutencdo e condigbes exigidas, tais como o prazo de atendimento, a
abrangéncia do tipo de manutencdo e o que mais for necessario. Devem constar
outras informagdes objetivas que julguem necessaria s para o perfeito
atendimento do pedido.

ESTIMATIVA DO CUSTO

Indicar qual a previsdo da despesa com 0 servico ou com a aquisicdo do
E bem/material solicitado. Juntar a coleta de precos para justificar a valor do

contrato. Em se tratando de revistas e periédicos, juntar a tabela de precos

da Editora responsavel e declaragdo de que a comerc ializacdo é de sua

exclusividade.

CLASSIFICACAO ORCAMENTARI

E a) Natureza de Despesa/Elemento:

b) ltem:

c¢) Classificagdo Institucional/Funcional/Programati ca:

LOCAL DE EXECUGA!
Deve ser dito onde o0s servi¢os serdo executados ou onde deverdo ser entregues
0s bens/produtos objeto da contratacgéo.

H VALIDADE DAS PROPOSTA
Deverdo ter validade minima de 60 dias.

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO PROJETO BASI(
' Deve ser dito, nesse item, o nome do autor do proje to (se o servigco for de
engenharia, creditar a elaboragdo ao servidor Engen heiro responsavel)
1. Aprovo o presente Projeto Basico/Especificacdes em razdo das

justificativas apresentadas.

2. Autorizo a abertura de processo para contratacdo di reta, com
determinagcdo para avaliagdo do enquadramento da hip Otese de
inexigibilidade de licitacéo, fundamentada no art. 25, da Lei n°
8.666/93 (ou de dispensa, fundado no art. 24, inci S0....).
3. Ao SMP para as providéncias cabiveis.

Belém, ....de ........... de 2008.

Diretor da Secretaria Administrativa

c.2) propostas originais , documentos e justificativas exigidos :Em
todos os casos de contratacdo direta deve ser junta do aos autos a
proposta da Contratada, no original, bem como as da s demais empresas
gue cotaram preco, quando houver. Em alguns casos e xige-se o Atestado
de Exclusividade , documento em que se declara que o produto/materia [ ou
servico sO pode ser fornecido/prestado por empresa ou representante
comercial exclusivo. E competente para expedi¢do de sse atestado, nos
termos a Lei n° 8.666/93, o 6rgdo de registro do co mércio do local da
execugdo dos servicos/fornecimento; o Sindicato, Fe deragdo ou
Confederacdo Patronal, ou, ainda, as entidades equi valentes. Em outras
hipéteses exige-se a caracteriza¢do das situagdes q ue conferem ensejo a
contratacao direta, como nas situacdes de urgéncia e emergéncia, em que
a Lei n® 8.666/93 requisita que o Administrador exp resse 0s motivos de
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seu convencimento pela necessidade da contratagéo, fazendo anexar aos
autos os documentos que comprovam tal -circunstancia . Cada caso,
portanto, pode exigir uma determinada comprovacao o u uma justificativa
consistente.

c.3) Pesquisa de precos : A pesquisa deve ser padronizada tanto

guanto possivel, congregando a descri¢do correta do objeto de modo que
nao existam distorcbes em nivel de avaliacdo. Na hi pétese de
inexigéncia de licitagdo, quando ausente a competic do, a pesquisa deve
ser realizada junto aos clientes da Contratada, de preferéncia 6rgéo
publico. Nos casos de dispensa com base nos incisos | e Il da Lei n°
8.666/93, a pesquisa deve ser feita com, no minimo, trés empresas do
ramo da atividade correspondente, cujas propostas d evem ser anexadas
aos autos. Em se tratando de inscricdo em cursos ab ertos, deve ser

anexado o folder do curso, consignado o respectivo valor.

PESQUISA DE PRECO:

PROPOSTAS
(anexar tantas quantas forem apresentadas)

c.4) Planilha de Precos : com base na pesquisa de precos, o Servico
de Material e Patrimoénio elaborara a Planilha Demon strativa de Precos,
conforme modelo a seguir. Nos casos de inscricdo em cursos abertos, a

planilha é prescindivel:

PLANILHA DEMONSTRATIVA DE PRECOS

EMPRESA A EMPRESA B EMPRESA C
ITEM QUANT. DESCRIGAO
VALOR | VALOR VALOR VALOR VALOR VALOR
UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL UNIT. TOTAL
INSS REGULAR REGULAR REGULAR
FGTS REGULAR REGULAR REGULAR
TOTAL
c.5M inuta de termo de contrato : Nas dispensas de licitacdo das
na hipbteses de contratacdo por inexigibilidade cuj o valor seja
equivalente ao da concorréncia e da tomada de preco S é obrigatorio o
instrumento de contrato. E também obrigatério o ins trumento de
contrato, seja qual for o valor, nas hipGteses de ¢ ontratacdo de que
resultem obrigacdo futura — dentre as quais a garan tia -, inclusive
assisténcia técnica. Nas demais hipoteses € possive | a substituicdo por
instrumento equivalente, tal como a Nota de Empenho , mas, nesses casos,
€ preciso que conste anexo a esse instrumento o pro jeto/especificacao
do objeto, de modo que se possam efetuar os respect ivos controles de
recebimento e atestagdo. Havendo minuta de termo de contrato faz-se

imprescindivel o exame pela Assessoria Juridica.
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c.6) Documentos de habilitacdo . Tanto na dispensa, quanto nas

hipéteses de inexigéncia de licitagdo, deve ser req uisitada a
habilitagdo da proponente para contratar com a Admi nistracao.
Dependendo do tipo de contratagdo, como sédo as deco rrentes do art. 24,
inciso |, poderd o 6rgdo requisitar até mesmo habil itacdo técnica, de
modo que fique patente a qualificacdo da contratada para a prestacao do
servico. Em regra, devem ser exigidos, além da habi litacao juridica, os
seguintes documentos: Certiddo Negativa de Débito p ara com o INSS;
Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribu icOes Federais e
Certificado do Regularidade do FGTS. Essa documenta ¢do pode ser
providenciada pelo proprio Servigco de Material e Pa trimoénio.

d) Informacdo do Servico de Execucdo Financeira e Orca mentéria (SEFO) -
Autuado o processo pelo Servico de Material e Patri monio, congregando a
documentacdo referida na alinea anterior, o process 0 seguira para o
SEFO, que ora deverd informar a existéncia de dispo nibilidade
orcamentaria para fazer face as despesas decorrente s. A legislacéo -
inciso 11l do 8 2° do art. 7° da Lei n° 8.666/93 e art. 16, inciso |,

da Lei de Responsabilidade Fiscal — somente autoriz a a realizacdo de
contratacdo na constancia de recursos orcamentarios suficientes para
cobrir as despesas correspondentes ao respectivo ex ercicio financeiro.

PROCESSO N¢:

NATUREZA DA DESPESA/ELEMENTO:

ITEM:

Atendendo ao disposto no art. 16, inciso | da Lei C
101, de 04.05.2000, informamos o impacto orgcamentar
da despesa dos presentes autos:

EXERCICIO DE 2008

Orcamento 2008 (Lei n°® 11.439, de 29.12.2006 — LDO-
Comprometido:

Saldo (A):
Despesa Autorizada (B):
Impacto em relagdo ao saldo ( ....):

Orcamento aprovado, pois apresenta disponibilidade
atendimento da despesa.

Diretor do SEFO

CLASSIFICACAO INSTITUCIONAL/FUNCIONAL/PROGRAMATICA:

DE: SERVICO DE EXECU(;AO FINANCEIRA E OR(;AMENTARIA
PARA: SERCRETARIA ADMINISTRATIVA (na qualidade de Ordenad or de Despesas)
OBJETO:
DESPACHC VALOR TOTAL:
EMPENHO TIPO: PTRES:

omplementar n°
io e financeiro

2008):

para

(0]

OBS: modelo comporta alterag8es conforme a natureza

do objeto.
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e) Despacho do Ordenador de Despesas com proposicao de encaminhamento a

Assessoria Juridico-Administrativa, por intermédio da Secretaria Geral.

A Diretoria Geral, por sua vez, devera, nesse momen to, avaliar a
regularidade dos procedimentos, inclusive quanto ao juizo de mérito
gue, estando conforme, determinard o seu encaminham ento a Assessoria
Juridica:

PROCESSO N¢:

DE: SECRETARIA ADMINISTRATIVA (na qualidade de Orde nador de Despesas)

PARA: DIRETORIA GERAL

OBJETO:

DESPACHC
Ante a existéncia de disponibilidade orgamentaria p ara fazer face as
despesas decorrentes com a proposi¢ao da contrataga o direta, submeto
0s autos a Secretaria Geral para o fim de controle, com proposta de
remessa a Assessoria Juridico-Administrativa para efeito do disposto

no paragrafo nico do art. 38, da Lei n° 8.666/93.

Diretor(a) da Secretaria Administrativa
e Ordenador da Despesa

DESPACHC Processo em ordem. Encaminhem-se os autos a Assesso ria Juridico-
Administrativa, na forma proposta.

Belém, ...... de......... de 2008

Diretor Geral da Secretaria

NOTA EXPLICATIVA: No caso de dispensa de licitacdo com base nos inc isos
| e Il do art. 24 da Lei n°® 8.666/93 é dispensavel 0 parecer juridico,
salvo na hipétese de existéncia de minuta de termo de contrato.

f) Parecer da Assessoria Juridico-Administrativa : 0 parecer da
Assessoria é de natureza obrigatéria e vinculante. O conteudo consiste
na aprovacdo da minuta do instrumento contratual so b o angulo da
legalidade, conforme determina o art. 38, paragrafo Gnico, da Lei n°
8.666/93. Em sede de dispensa e inexigibilidade, co m excec¢do dos casos
de dispensa previstos nos incisos | e Il do art. 24 da Lei n°® 8.666/93
(desde que nédo seja exigido termo de contrato), é o brigatério o parecer
juridico.

PARECER AJA/ ... N° 1/2008

Ementa
Lo
20
3. Aprovacao das minutas, sem/com
ressalvas.
REFERENCIAProcesso TRT Ne.....
Em apreciagdo hipétese de contratacdo direta com a empresa
...... , destinada a prestacéo se servigos de manute nc¢ao do sistema de .......
O processo vem a esta Assessoria por efeito do para grafo Unico
do art. 38 da Lei n°® 8.666, de 1993, ipsis verbis

313/336



Paragrafo Unico. As minutas de editais de licitag&o , bem
como as dos contratos, acordos, convénios ou ajustes
devem ser previamente examinadas e aprovadas por
assessoria juridica da Administragéo.

A andlise dos autos, ainda que esteja vinculada a a valiagédo
juridica da minuta apresentada, imprescinde do revo lvimento dos requisito s legais que
autorizam a contratacao direta, no caso, com o art. 25, caput , daLein°® 8.666/93.

Este o limite da abordagem jur idica.
(cerner)
Obs: O parecer deve delimitar o seu campo de analis e, de modo que so bre ele seja
realizado o devido controle pelos 6rgaos competente s.
g) Aprovacgédo pela Presidéncia : O parecer deve ser submetido diretamente
a Presidéncia para aprovacao.
PROCESSO No:
DE: PRESIDENCIA
PARA: DIRETORIA GERAL DA SECRETARIA
OBJETO:
DESPACHC Aprovo o parecer da Assessoria Juridica. Encaminhe- se 0s autos ao
Ordenador de Despesas.
Belém,...... eeeeees 2008.
Presidente
OBS: Despacho realizado pela Secretaria da Presidén cia, 6rgdo para o
qual segue o parecer.

h) Despacho de Encaminhamento  : ap0s a aprovacdo do Parecer Juridico pela
Presidéncia, o processo segue por intermédio da Sec retaria Geral, por
simples registro no sistema de tramitacdo, diretame nte para a
Secretaria Administrativa com vistas ao reconhecime nto da hipétese de
dispensa ou inexigibilidade da licitacdo e elaborag do de despacho de

ratificacao pela Presidéncia do Tribunal.

i) Reconhecimento da hipotese de dispensa ou inexigibilidade de

licitacdo pelo Ordenador de Despesa e ratificagdo p ela Presidéncia do

Tribunal : E a Secretaria Administrativa que elabora o despa cho do
Ordenador de Despesa, reconhecendo a hipbtese de di spensa ou de
inexigibilidade de licitacdo, bem como o de ratific acdo pela

Presidéncia do Tribunal.

PROCESSO Ne¢:

DE: SECRETARIA ADMNISTRATIVA
PARA: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO
OBJETO: Inexigibilidade de licitagao — despachos de reconhecimento e ratificacéo
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DESPACHC RECONHE( a hip6tese de inexigibilidade de licitagdo para co

dos servigcos de ........ , com fundamento no art. 25 ,
n°® 8.666/93, eis que atendido o disposto no art. 26 ,
Legal, conforme Parecer AJA .../ n° ... /2008 (fl. ).
A consideragao superior.

Belém, ......cccccoueee.

Ordenador da Despesa

de Despesas que reconhece a hipétese de inexigéncia
contratacdo da empresa ................ , com vistas
servicos de .......

Belém, ......

Desembargador Presidente do TRT

ntratacao
inciso |, da Lei
do mesmo Diploma

Em razao da fundamentacao apresentada, RATIFICO a decisdo do Ordenador

de licitacdo para
a prestacdo de

NOTA EXPLICATIVA | : Nos casos de dispensa com base nos incisos | e |
do art. 24 da n° 8.666/93 ndo haverd ratificacdo pe
competente, nem a publicacdo na Imprensa Oficial.

la autoridade

NOTA EXPLICATIVA Il : O processo, com o0 despacho de reconhecimento e

7

ratificacdo, € apresentado ao Presidente pelo Diret
Secretaria do Tribunal que, logo apds colher a assi
encaminhar os autos ao Servico de Material e Patrim

or-Geral de
natura, faz
O6nio para as

providéncias cabiveis. A tramitacdo da Secretaria A dministrativa para a
Secretaria Geral faz-se por simples tramitacdo no s istema. A
Secretaria- Geral, por sua vez, ap0s colher a assin atura do Presidente
no despacho de ratificacéo, faz encaminhar os autos ao SMP.

]) Despacho de encaminhamento ao Servico de Material e Patriménio
mediante despacho de encaminhamento, o processo seg ue para o Servico de

Material e Patriménio para adoc¢éo das providéncia c abiveis.

PROCESSO Ne¢:

licitacdo e expedicdo do instrumento contratual com
aprovadas pela Assessoria Juridico-Administrativa.

Diretor Geral

DE: DIRETORIA GERAL

PARA: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

OBJETO:

DESPACHC Ao Servico de Material e Patrimbnio para as providé ncias relativas a
publicagcdo do despacho de ratificacdo da hipétese d e inexigibilidade de

as ressalvas

k) Publicacdo do despacho de ratificacdo da dispens a ou da
inexigibilidade de licitagdo na imprensa oficial: O Servico de
Material e Patriménio devera proceder, no prazo de cinco dias, a

contar o recebimento do processo, a publicagdo do d
ratificacdo da Imprensa Oficial. Nessa hipotese, é

espacho de
dispensavel a

publicacédo do extrato do termo de contrato, quando houver, funcionando
o referido despacho como condicdo de eficacia da co ntratacdo, nos
termos do art. 26 c/c o paragrafo Unico do art. 61, todos da Lei n°

8.666/93.
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NExpedicdo do termo de contrato para assinatura: Providenciada a

publicacdo do despacho de ratificacdo, o Servico de Material e
Patriménio lavra o termo de contrato e registra no sistema o
respectivo extrato (numeracdo e arquivamento em ord em cronoldgica). Em
seguida faz a convocacdo da Contratada para assinat ura do referido
termo e, logo depois, remete 0 instrumento para a a ssinatura da
Presidéncia. A convocagdo para assinatura podera oc orrer mediante
notificacdo ou simples chamamento da contratada. Em regra, a
Contratada deve indicar representante, com poderes, para comparecer ao
Servi¢co de Material e Patriménio e proceder a assin atura do respectivo
termo. Somente em casos devidamente justificados o termo pode ser

remetido para assinatura do proponente.

NOTIFICACAO SMP N° 1/2008

DE: SERVICO DE MATERIAL E PATRIMONIO

PARA: EMPRESA DE TRANSPORTE ......

NOTIFICO V.Sa. para a assinatura do termo de contra to, que devera
ocorrer no prazo maximo de ....dias, contados do re cebimento da presente convocagao.

Diretor do Servigo de Material e Patriménio

NOTA EXPLICATIVA | : Em se tratando de Nota de Empenho de Despesa ou

instrumento equivalente, o0 SMP poder4 fazer o encam inhamento do
referido  documento pelos Correios, mediante Notific acdo com
informacdes no sentido de que a contagem do prazo ¢ ontratual tem
inicio com o recebimento do Aviso de Recebimento (A R) da
correspondéncia, pela proponente. Recomenda-se que tal informacéo
seja oferecida antes mesmo do encaminhamento da Not ificacdo, de modo
gue ndo haja duvidas com relagdo ao momento do cump rimento das
obrigacfes pela Contratada.

NOTA EXPLICATIVA I Na hipétese de vencido algum documento relativo

a habilitacdo, deve o Servico de Material e Patrimé nio solicitar, no

ato da convocagéao, a apresentacdo dos documentos at ualizados.

NOTA EXPLICATIVA Il Nessa fase de assinatura do termo de contrato o

processo nao precisa tramitar. Deve seguir para ass inatura apenas o
instrumento contratual, fazendo-se juntar no proces so 0 contetudo da
convocacdao e o Aviso de Recebimento, quando foro ¢ aso.

m) Juntada do instrumento de contrato assinado : Apés a juntada dos
documentos relativos a convocacdo para assinatura e respectivo Aviso
de Recebimento, quando for o caso, deve ser anexado aos autos, quando
houver, o instrumento de contrato devidamente assin ado pelas partes.

n) Inexisténcia de obrigatoriedade de publicacdo do ex trato do
contrato na Imprensa Oficial : Nos casos de dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo ndo € obrigatéria a pu blicacdo do
extrato do contrato na Imprensa Oficial, haja vista a precedéncia de
publicacdo do despacho de ratificacdo da contratacd o direta, como
condicdo de eficacia do respectivo ato.

0) Registro do contrato pelo SACI : deve ser encaminhado ao SACI coépia

do termo de contrato, devidamente assinado, para re gistro do SIAFI.

p) Execucdo do contrato : apbés a assinatura do contrato e respectivo
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registro do SIAFI, inicia-se a fase de execucdo con tratual, cujo
roteiro é o desenvolvido neste Manual na parte rela tiva & gestdo dos
contratos, ao qual se remete a leitura.

Em raz&o da simplicidade do processo de dispensa de licitagdo fundada nos in cisos |
e Il do art.24 da Lei n° 8.666/93, deve- se indicar 0s passos a serem seguidos para

gque ndo haja conflito com a tramitacdo desenvolvida nesse Manual, em linhas gerais,

para a contratacao direta. Sao eles:

I - informagdo do SMP, que devera anexar aos autos: (1) a justificativa da
contratagdo; (2) o projeto/especificacdo do servigo ou materiais; (3) pesquisa de
mercado: juntada das propostas de precos; (4) Mapa Demonstrativo de Precos
(Planilha), com proposi¢céo para contratacéo da que ofereceu o menor preco (minimo de
trés proponentes, sempre que possivel); (5) juntada dos documentos de habilitacdo da
proponente que apresentou menor prego.

Il — Informacéo do SEFO: informacgé&o de existéncia d € recursos orgamentarios;

Il — Autorizagdo do Ordenador de Despesas;

IV — Emisséo da Nota de Empenho ou documento equiva lente.

V — Comunicagéo a Contratada mediante o encaminhame nto da Nota de Empenho;

VI — Comprovacdo do Recebimento da Nota de Empenho pela Contratada.

V — Inicio da execugdo contratual, mediante a designaca 0 de servidores para
fiscalizagdo da avenca.

OBS: Os documentos apresentados pelo Servico de Mat erial e Patrimbénio devem ser a

ele entregue pelo 6rgdo requisitante, a quem cabe j ustificar a contratacao, elaborar

0 projeto ou especificacBes do objeto e realizar a pesquisa de mercado mediante o

encaminhamento das propostas de preco.

Free iPhone documentation generator
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5 REDAGCAO OFICIAL DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

O Manual de Redacéo Oficial do Tribunal Regional d o Trabalho da 82
Regido destina-se a uniformizar as formas de comuni cagOes oficiais,
padronizando os diversos tipos de expedientes dentr 0 do o6rgdo. Foi
elaborado a partir da segunda edicdo do Manual de R edacdo da
Presidéncia da Republica, cujo original, na integra , pode ser
encontrado no sitio da internet (www.planalto.gov.br ).

Free Web Help generator

5.1 CARACTERISTICAS DA REDAGAO OFICIAL

Redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publi co redige
atos normativos e comunicacdes e deve caracterizar- se pela
impessoalidade, uso do padrdo culto de linguagem, c lareza, conciséo,

formalidade e uniformidade.

Free Web Help generator

5.1.1 IMPESSOALIDADE

No caso da redacado oficial, quem comunica é sempre o Poder
Pdblico; o que se comunica € sempre algum assunto r elativo as
atribuicdes do 6rgdo que comunica; o destinatario d essa comunicacao ou
€ 0 publico, o conjunto dos cidadaos, ou outro 6rga 0 publico, de um dos
Poderes da Unido. Nao ha lugar para impressdes pess oais, como as que,
por exemplo, constam de uma carta a um amigo, ou de um artigo assinado
de jornal, ou mesmo de um texto literario. A redaca o oficial deve ser
isenta da interferéncia da individualidade que a el abora.

Full featured Documentation generator

5.1.2 FORMALIDADE E PADRONIZAGCAO

As comunicacdes oficiais devem ser sempre formais, isto €,
obedecem a certas regras de forma . Nao se trata somente do correto
emprego do pronome de tratamento para uma autoridad e de certo nivel, a
formalidade diz respeito a polidez, a civilidade no préprio enfoque
dado ao assunto do qual cuida a comunicacao.

A formalidade de tratamento vincula-se, também, a n ecessaria
uniformidade das comunicacdes.

As comunicagOes expedidas pela Justica do Trabalho da 82
Regido devem seguir um mesmo padrédo. A clareza dati logréafica, o uso de
papéis uniformes para o texto definitivo e a corret a diagramacéao do

texto séo indispensaveis para a padronizacao.

Easily create Help documents

5.1.3 CONCISAO E CLAREZA

A concisdo é antes uma qualidade do que uma caracteristica do
texto oficial.
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Conciso € o texto que consegue transmitir um maximo de

informagbes com um minimo de palavras. Para que se redija com essa
qualidade, é fundamental que se tenha, além de conh ecimento do assunto
sobre o qual se escreve, 0 necessario tempo para re visar o texto depois

de pronto. E nessa releitura que muitas vezes se pe rcebem eventuais
redundancias ou repeticdes desnecessarias de idéias . Nao se deve
eliminar passagens substanciais do texto no afa de reduzi-lo em
tamanho, deve-se, exclusivamente, cortar palavras i nateis,
redundancias, passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

A clareza deve ser a qualidade basica de todo texto oficial.

Pode-se definir como claro aquele texto que possibi lita imediata
compreenséo pelo leitor. No entanto a clareza ndo é algo que se atinja
por si sO: ela depende estritamente das demais cara cteristicas da
redacéo oficial. Para ela concorrem: a impessoalida de, o uso do padréo
culto de linguagem, a formalidade e a padronizagao e a concisao.

A ocorréncia, em textos oficiais, de trechos obscur os e de
erros gramaticais provém principalmente da falta da releitura que torna
possivel sua correcdo. Na revisdo de um expediente, deve-se avaliar,
ainda, se ele sera de facil compreensao por seu des tinatario. O que nos
parece Obvio pode ser desconhecido por terceiros. E xplicite,
desenvolva, esclareca, precise o0s termos técnicos, o significado das
siglas e abreviacbes e 0s conceitos especificos que nao possam ser

dispensados.

Free [Phone documentation generator

5.2 AS COMUNICAGOES OFICIAIS

Full featured multi-format Help generator

5.2.1 PRONOMES DE TRATAMENTO

Free Web Help generator

5.2.1.1 Concordancia com os Pronomes de Tratamento

Os pronomes de tratamento apresentam certas peculia ridades
guanto a concordancia verbal, nominal e pronominal. Embora se refiram a
segunda pessoa gramatical (a pessoa com quem se fal a, ou a quem se
dirige a comunicac¢ao), levam a concordéancia para a terceira pessoa . E
que o verbo concorda com o substantivo que integra a locucdo como seu
ndcleo sintatico: “Vossa Senhoria nomeara 0 substituto”; “Vossa
Exceléncia conhece 0 assunto”.

Da mesma forma, 0s pronomes possessivos referidos a pronomes
de tratamento séo sempre os da terceira pessoa: “Vo ssa Senhoria nomeara
seu substituto” (e ndo “ Vossa ... V0SSO ...").

Ja quanto aos adjetivos referidos a esses pronomes, 0 género
gramatical deve coincidir com o sexo da pessoa a qu e se refere, e ndo
com o substantivo que compde a locucdo. Assim, se n 0sso interlocutor

for homem, o correto é Vossa Exceléncia esta atarefado , Vossa
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Senhoria deve estar satisfeito " se for mulher, “ Vossa Exceléncia esta

atarefada”, “Vossa Senhoria deve estar satisfeita

5.2.1.2 Emprego d

Full featured Help generator

os Pronomes de Tratamento

5.2.1.2.1 Vossa Exceléncia

Utilizado para as seguintes autoridades:

a) do Poder Executivo:

v

ARNEN

AN

Presidente da Republica;

Vice-Presidente da Republica;

Ministros de Estado;

Governadores e Vice-Governadores de Estado e do Dis
Federal;

Oficiais-Generais das For¢cas Armadas;

Embaixadores;

Secretarios-Executivos de Ministérios e demais ocup
de cargos de natureza especial,

Secretarios de Estado dos Governos Estaduais;
Prefeitos Municipais.

b) do Poder Legislativo:

v

SRR

Deputados Federais e Senadores;

Ministros do Tribunal de Contas da Uniao;
Deputados Estaduais e Distritais;

Conselheiros dos Tribunais de Contas Estaduais;
Presidentes das Camaras Legislativas Municipais.

c¢) do Poder Judiciario:

Min

istros dos Tribunais Superiores;

Membros de Tribunais;
Juizes;
Auditores da Justica Militar.

Os
Vossa Exceléncia.

O vocativo

v
v
v

As

membros do Ministério PUblico recebem o tratamen

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
Excelentissimo Senhor Presidente do Congresso Nacio

Excelentissimo Senhor Presidente do Supremo Tribuna

Federal,

demais autoridades serao tratadas com o vocativo

seguido do cargo respectivo:

DN NN

Senhor Senador,
Senhor Juiz,
Senhor Ministro,
Senhor Governador,
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No envelope , o enderecamento das comunicagOes dirigidas as
autoridades tratadas por Vossa Exceléncia |, terd a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de Tal

Ministro de Estado da Justica
70064-900 — Brasilia-DF

A Sua Exceléncia o Senhor
Senador Fulano de Tal
Senado Federal

70165-900 — Brasilia-DF

A Sua Exceléncia o Senhor

Fulano de Tal

Juiz de Direito da 10 & Vara Civel
Rua ABC,n 2123

01010-000 — Séo Paulo-SP

Em comunicacgfes oficiais, esta abolido o uso do tra tamento
dignissimo (DD), as autoridades arroladas na lista anterior. A
dignidade é pressuposto para que se ocupe qualquer cargo publico, sendo

desnecesséria sua repetida evocacao.

5.2.1.2.2 Vossa Senhoria

E empregado para as demais autoridades e para parti culares. O
vocativo adequado é:

Senhor Fulano de Tal,

(...
No envelope , deve constar do enderegamento:

Ao Senhor

Fulano de Tal

Rua ABC,n 2123
12345-000 — Curitiba-PR

Como se depreende do exemplo acima, fica dispensado 0 emprego
do superlativo ilustrissimo para as autoridades que recebem o
tratamento de Vossa Senhoria e para particulares. E suficiente o uso do
pronome de tratamento Senhor .

Acrescente-se que doutor ndo é forma de tratamento, e sim
titulo académico. Evite usa-lo indiscriminadamente. Como regra geral,
empregue-0 apenas em comunicaglOes dirigidas a pesso as que tenham tal
grau por terem concluido curso universitario de dou torado. E costume
designar por doutor os bacharéis, especialmente os bacharéis em Direit 0
e em Medicina. Nos demais casos, o tratamento Senho r confere a desejada

formalidade as comunicac0es.

5.2.1.2.3 Vossa Magnificéncia
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Aforma Vossa Magnificéncia , empregada por for¢a da tradicéo,
é utilizada em comunicacdes dirigidas a reitores de universidade.
Corresponde-lhe o vocativo

Magnifico Reitor,

(.)

5.2.1.2.4 Pronomes de tratamento para religiosos

Os pronomes de tratamento para religiosos, de acord 0 com a
hierarquia eclesiastica, sao:

Vossa Santidade , em comunicagbes dirigidas ao Papa. O
vocativo  correspondente é:

Santissimo Padre,

(.)

Vossa Eminéncia ou Vossa Eminéncia Reverendissima , em
comunicac¢fes aos Cardeais. Corresponde-lhe o vocati VO

Eminentissimo Senhor Cardeal, ou
Eminentissimo e Reverendissimo Senhor Cardeal,

(...)

Vossa Exceléncia Reverendissima € usado em comunicag¢des
dirigidas a Arcebispos e Bispos; Vossa Reverendissima ou Vossa Senhoria
Reverendissima para Monsenhores, Cénegos e superiores religiosos. Vossa
Reveréncia € empregado para sacerdotes, clérigos e demais rel igiosos.

Easily create Help documents

5.2.2 FECHOS PARA COMUNICAGOES

O fecho das comunicacdes oficiais possui, além da f inalidade
6bvia de arrematar o texto, a de saudar o destinata rio. Os modelos para
fecho que vinham sendo utilizados foram regulados p ela Portaria n 21 do
Ministério da Justica, de 1937, que estabelecia qui nze padrdes. Com o
fito de simplifica-los e uniformiza-los, este Manua | estabelece o
emprego de somente dois fechos diferentes para toda s as modalidades de
comunicacéo oficial:

a) para autoridades superiores, inclusive o Preside nte da
Republica:

Respeitosamente,

b) para autoridades de mesma hierarquia ou de hiera rquia
inferior:

Atenciosamente,

Ficam excluidas dessa férmula as comunicacdes dirig idas a
autoridades estrangeiras, que atendem a rito e trad icdo proprios,
devidamente disciplinados no Manual de Redacédo do Ministério das
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Relagbes Exteriores.

Full featured Help generator

5.2.3 IDENTIFICAGAO DO SIGNATARIO

Excluidas as comunicacbes assinadas pelo Presidente da
Republica, todas as demais comunicacdes oficiais de vem trazer o nome e
0 cargo da autoridade que as expede, abaixo do loca | de sua assinatura.

A forma da identificacdo deve ser a seguinte:

(espaco para assinatura)
NOME
Desembargador Presidente

(espaco para assinatura)
NOME
Diretor da Secretaria-Geral do Tribunal

Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a as sinatura
em pagina isolada do expediente. Transfira para ess a pagina ao menos a
ltima frase anterior ao fecho.

Free CHM Help documentation generator

5.3 PADRAO OFICIO

Os dois tipos de expedientes que trataremos a segui r
diferenciam-se pela finalidade, pois a forma é prat icamente idéntica: o
oficio e o memorando. Com o fito de uniformiza-los, pode-se adotar uma
diagramagdo Unica, que siga 0 que chamamos de padrdo oficio . As
peculiaridades de cada serdo tratadas adiante. A se guir, suas

semelhancgas:

Easily create iPhone documentation

5.3.1 PARTES DO DOCUMENTO NO PADRAO OFICIO

O oficio e o memorando devem conter as seguintes partes:

a) tipo e niumero do expediente, seguido da sigla do 6r géo que
0 expede . Exemplos:

1. Oficio TRT-82 n° 123/2008
2. Memo. SGP. n° 123/2008

b) local e data em que foi assinado, por extenso, com
alinhamento a direita. Exemplo:

Belém, 10 de setembro de 2008.

c) assunto :resumo do teor do documento. Exemplos:

Assunto:  Planejamento Estratégico Institucional
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Assunto:  Necessidade de aquisicdo de novos computadores.

d) destinatario: 0 nome e 0 cargo da pessoa a quem é dirigida
a comunicagdo. No caso do oficio deve ser incluido também o endereco
e) texto :nos casos em que ndo for de mero encaminhamento d e
documentos, o expediente deve conter a seguinte est rutura:
v introducdo, que se confunde com o paragrafo de aber tura,
na qual é apresentado o assunto que motiva a comuni cacao.
Evite o uso das formas: *“ Tenho a honra de ", * Tenho o
prazer de ", * Cumpre-me informar que ", “ Ao cumprimentd-lo 7,
“Com meus cumprimentos” , empregue a forma direta;
v desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma idéia sobre o assunto, elas de vem ser
tratadas em paragrafos distintos, o que confere mai or

clareza a exposi¢ao;

v’ conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente
reapresentada a posi¢do recomendada sobre o assunto

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos
em gue estes estejam organizados em itens ou titulo s e subtitulos. Caso
o documento contenha apenas um paragrafo, ndo ha ne cessidade de numeré-
lo.

J& quando se tratar de mero encaminhamento de docum entos a

estrutura é a seguinte:

v introducgdo: deve iniciar com referéncia ao expedien te que
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documen to ndo
tiver sido solicitada, deve iniciar com a informaca o do
motivo da comunicagcdo, que € encaminhar , indicando a
seguir os dados completos do documento encaminhado (tipo,
data, origem ou signatério, e assunto de que trata) ,ea
razdo pela qual estd sendo encaminhado, segundo a s eguinte
formula:

“Em resposta ao Oficio n°® 12, de 1° de agosto de

2008, encaminho, anexa, cépia do Oficio n° 34, de 3 de julho

de 2008, do Tribunal Regional do Trabalho da 22 Reg ido, que

trata da requisicao do servidor Fulano de Tal.”

Ou:

f) fecho

“Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa
copia do Parecer n ¢ 12, de 1 ° de agosto de 2008, do

Presidente do Conselho Superior da Justica do Traba lho, a

respeito de projeto de ampliacdo de cargos na Oitav a Regido.”

v desenvolvimento: se o autor da comunicacdo desejar fazer
algum comentério a respeito do documento que encami nha,
poderd acrescentar paragrafos de desenvolvimento ; em caso
contrario, ndo ha paragrafos de desenvolvimento em aviso

ou oficio de mero encaminhamento.

(ver 2.2. Fechos para Comunicacdes).

g) assinatura  do autor da comunicacéo.
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h) identificacdo do signatario (ver 2.3. Identificacdo do
Signatario ).

Easily create CHM Help documents

5.3.2 FORMA DE DIAGRAMAGCAO

Os documentos do Padrdo Oficio devem obedecer a seguinte
forma de apresentacéo:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Courier New  de corpo 11
no texto em geral, 10 nas citagbes, e 9 nas notas d e rodapé (Portaria
TRT-82 GP n° 649/2007);

b) deve ser evitado o0 uso do brasdo no memorando, b em como em
outras comunicac¢fes internas;

C) € obrigatorio constar a partir da segunda pagina 0 numero
da péagina;

d) os oficios, memorandos e anexos destes deverdo s er
impressos em frente e verso (Portaria TRT-8% GP n° 649/2007). Neste
caso, as margens esquerda e direita terdo as distan cias invertidas nas
paginas pares ( “margem espelho” ).

e) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de

distancia da margem esquerda;

f) o campo destinado & margem lateral esquerda tera , ho
minimo, 3,0 cm de largura;

g) o campo destinado & margem lateral direita tera 1,5cm;
h) deve ser utilizado espagamento simples entre as linhas e
de 6 pontos ap0s cada paragrafo, ou, se o editor de texto utilizado n&o

comportar tal recurso, de uma linha em branco;

i)ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico,
sublinhado, letras mailsculas, sombreado, sombra, r elevo, bordas ou
gualquer outra forma de formatacéo que afete a eleg ancia e a sobriedade
do documento;

J) @ impressdo dos textos deve ser feita na cor pre ta, em
papel reciclado e ndo clorado (Portaria TRT-82 GP n © 470/2007). A
impressao colorida deve ser usada apenas para grafi cos e ilustragdes;

) todos os tipos de documentos do Padréao Oficio devem ser
impressos em papel de tamanho A4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;
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m) deve ser utlizado, preferencialmente, o formato de
arquivo Rich Text  (RTF) nos documentos de texto;

n) dentro do possivel, todos os documentos elaborad 0s devem
ter o arquivo de texto preservado para consulta pos terior ou
aproveitamento de trechos para casos analogos;

0) para facilitar a localizagéo, os nomes dos arqui vos devem
ser formados da seguinte maneira:

tipo do documento + nimero do documento + palavras- chaves do
conteudo. Ex.: “Of. 123 - relatorio estatistico ano 2007.”

Free iPhone documentation generator

5.3.3 OFICIO

Free PDF documentation generator

5.3.3.1 Definicao e Finalidade

Oficio é a modalidade de comunicacdo oficial expedida para e pelas autoridades de
todas as hierarquias. Tem como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgdos da
Administracdo Publica entre si e também com particulares.

Easy CHM and documentation editor

5.3.3.2 Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, o oficio  segue o modelo do padréo oficio ,
com acréscimo do vocativo , que invoca o destinatario (ver 2.1 Pronomes
de Tratamento ), seguido de virgula. Exemplos:

v Excelentissimo Senhor Presidente da Republica,
v Senhora Ministra,
v Senhor Chefe de Gabinete,

Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio as
seguintes informagdes do remetente:

v nome do 6rgéo e setor,;
v endereco postal;
v telefone e endereco de correio eletrdnico.

EXEMPLO DE OFiCIO

[
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Free CHM Help documentation generator

5.3.4 MEMORANDO

Free iPhone documentation generator

5.3.4.1 Definicao e Finalidade

O memorando é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um
mesmo Orgdo, que podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes. Trata-se,
portanto, de uma forma de comunicacao eminentemente interna.

Pode ter carater meramente administrativo, ou ser empregado para a exposicao de
projetos, idéias, diretrizes, etc. a serem adotados por determinado setor do servi¢o publico.

Sua caracteristica principal é a agilidade. A tramitacdo do memorando em qualquer 6rgéo
deve pautar-se pela rapidez e pela simplicidade de procedimentos burocraticos, devendo ser dada
preferéncia para o encaminhamento por correio eletrénico (Resolu¢do TRT-82 n° 136-A/2002).

Easily create iPhone documentation

5.3.4.2 Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, o memorando segue o modelo do padrdo oficio , com a
diferenca de que o seu destinatario deve ser mencionado pelo cargo que ocupa. Exemplos:

v Ao Sr. Diretor da Secretaria de Recursos Humanos
Ao Sr. Chefe da Sec¢édo de Arquivo Geral.

EXEMPLO DE MEMORANDO

Easily create CHM Help documents

5.4 CORREIO ELETRONICO

Easy to use tool to create HTML Help files and Help web
sites
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5.4.1 DEFINICAO E FINALIDADE

O correio eletroénico (“e-mail ), por seu baixo custo e celeridade, transformou-se na
principal forma de comunicacdo para transmissdo de documentos.

Easily create CHM Help documents

5.4.2 FORMA E ESTRUTURA

Um dos atrativos de comunicacéo por correio eletrdnico € sua flexibilidade. Assim, nao
interessa definir forma rigida para sua estrutura. Entretanto, deve-se evitar 0 uso de linguagem
incompativel com uma comunicacao oficial.

O campo assunto do formulario de correio eletrénico deve ser preenchido de modo a
facilitar a organizacdo documental tanto do destinatario quanto do remetente.

Para os arquivos anexados a mensagem deve ser utilizado, preferencialmente, o formato
Rich Text . A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer informagdes minimas sobre seu
conteudo.

Sempre que possivel, deve-se utilizar recurso de confirmacdo de leitura . Caso
nao seja disponivel, deve constar da mensagem pedido de confirmacao de recebimento.

Somente deverdo ser encaminhadas para o grupo TODOS as mensagens contidas em
Oficios Circulares destinadas a todas as unidades judiciarias e administrativas, excetuando-se aquelas de
carater extraordinario, a critério da Administracéo (Resolucdo TRT-82 n° 136-A/2002 ).

Easily create HTML Help documents

6. AREA DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

MANUAL DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DA AREA DE SUPRINNTO DE FUNDOS
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6.SUPRIMENTO DE FUNDOQOS:

O regime de adiantamento,também conhecido como Su primento de
Fundos, € aplicavel aos casos de despesas expressam ente definidas em
lei e consiste na autorizacdo de limite de crédito a magistrado ou
servidor, sempre precedida de empenho na dotacgao pr Opria, para o fim de
realizar despesas que pela excepcionalidade,a crité rio do ordenador de
despesa e sob sua inteira responsabilidade, ndo pos sam se subordinar ao

processamento normal de aplicacao.

Por forca do Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro d e 2005,
e suas alteracdes, as despesas com suprimentos de f undos
passaram a ser efetivadas por meio do Cartédo de Pag amento do

Governo Federal-CPGF.

Fundamentacgéo Legal:

Lei n° 4.320, de 17 de marco de 1964, art. 68 e 69;
Decreto-Lei n° 200, de 25 de fevereiro 1967;
Decreto n°® 93.872, de 23 de dezembro de 1986, art. 45 a 47;
Decreto n° 5.355, de 25 de janeiro de 2005;
Decreto n° 6.370, de 01 de fevereiro de 2008;
Decreto n° 6.467, de 30 de maio de 2008.

Resolucao n°49/2009, do CSJT, publicada né d2J06.06.2008.

Processamento:

O processo tem inicio com a indicacdo de necessida de, registrada
por magistrado ou servidor ocupante de cargo em com issdo, em formulario
préprio disponivel em sistema eletrdnico, intitulad o Concessado de
Suprimento de Fundos (PCSF), para fazer face as nec essidade enumeradas.

Etapas do Processo:

a) Apés a avaliacdo da necessidade pelo Ordenador d e Despesa, 0 Suprimento
de Fundos é liberado através de Portaria (vide mode lo) que, acompanhada da
Proposta de Concessdo de Suprimento de Fundos, deve ra ser encaminhada ao
Servigo de Execugédo Financeira e Orgamentaria para autuacao do processo.

Negada a concessao, o proponente devera ser devida mente comunicado.

a.l) Capa do processo.

_ PODER JUDICIARIO
TRAMITACAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

PROCESSO N¢;

OBJETO: Proposta de Concesséo de Suprimento de Fun dos

AUTUACAO:

ORGAO DE AUTUACAO:SERVICO DE EXECUCAO FINANCEIRA EDRCAMENTARIA

TIPO: SUPRIMENTO DE FUNDOS
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INTERESSADOS:

a.2)Proposta de Concessédo de Suprimento de Fundos:

PROPOSTA DE CONCESSAO

\‘T DE SUPRIMENTO DE FUNDOS N°......./2009
JUSTICA DO TRABALHO DA 6
REGIAO
PROPONENTE
NOME: CARGO/FUNGCAO:
MATRICULA/COD.MENTORH: CPF: FONE:
E-MAIL : LOTACAO:
AGENTE SUPRIDO
NOME: CARGO/FUNCAO: CPF:
MATRICULA/COD.MENTORH: LOTACAO: FONE:
E-MAIL : N° CARTAO:
FINALIDADE E JUSTIFICATIVA
DESCRICAO DA DESPESA
MODALIDADE ELEMENTO DA DESPESA \éﬁTLu?ei S Agﬁ'EOR
() PEQUENO VULTO a) ( ) MATERIAL DE CONSUMO a) a)
() DILIGENCIAS JUDICIAIS b) ( ) SERVICOS-PJ b) b)
() OUTRAS c) ( ) SERVICOS-PF c) c)
Valor Total R$
Em / /
Proponente
DECLARACAO:

Declaro que nao me enquadro nas vedacdes previstas
n® 49/2008 e que estou ciente da legislacdo aplicav
fundos, em especial aos dispositivos que regulam s
prazos de utilizacdo e de prestacéo de contas.

Em

Agente Suprido

ORDENADOR DA DESPESA:

Autorizo a concessdo de Suprimento de Fundos na for
seguida, ao SEFO para autuar processo e emitir NE.
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no art.6° da Resolucdo CSJT
el a concessdo de suprimento de
ua finalidade, aplicacdo e seus

ma proposta. Expeca- se Portaria, em



Em, [/ /

Ordenador de Despesa

Notas Explicativas

PROPONENTE:

- Agente que propde o Suprimento de Fundos, que poder a ser magistrado ou
servidor ocupante de cargo em comisséo. (Art.5°, ca put, Resolucdo n°
49/2008)

AGENTE SUPRIDO
- Servidor distinto da pessoa do proponente, que rece bera o suprimento de
fundos e realizara a despesa.

FINALIDADE/JUSTIFICATIVA:

0 Finalidade da destinacdo do recurso, que devera esta r vinculada a
excepcionalidade da despesa, verificada mediante a indicacdo dos
pressupostos de fato e de direito. (Art.5°, Il, Res olucdo n°
49/2008);

VALOR DO SAQUEOSs valores estimados para saque devem ser mltipl os de dez, de

modo a possibilitar a utilizacdo dos caixas eletrdon icos das agéncias bancarias.

DECLARACAO: O agente suprido devera atentar para o art. 6°, da Resolucdo CSJT

n° 49/2008:

“ Art. 6° Fica vedada a concesséo de Suprimento de Fundos a servidor :

| — responsavel por dois suprimentos;
Il — em atraso na prestacdo de contas de suprimento ;
Il — que esteja respondendo a Inquérito Administra tivo ou declarado em alcance;

IV — que nédo esteja em efetivo exercicio ou a colab oradores sem vinculo funcional com a
Justica do Trabalho de 1° e 2° graus;

V — ordenador de despesas, responsavel pela adminis tracao financeira, almoxarifado,
patriménio ou que tenha a seu cargo a guarda ou a u tilizacdo do material a adquirir, e

seus respectivos substitutos eventuais, exceto nos casos em que nao exista outro

servidor;

VI - responsavel pelo parecer sobre a prestacédo de conta s de suprimento de fundos e seu

substituto eventual.”

a.3) Modelo da Portaria:

CNPJ:01.547.343/0001-33
PORTARIA N° ....., DE XX DE XXXXX DE 200X

A(O) I?IRETOR(A) DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DO TRI BUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA
REGIAO, no uso das atribuicées de Ordenador(a) de D espesa; e

CONSIDERANDO o que co nsta ha Resolucdo n° 49, de 06/06/2008, do Conselho
da Justica do Trabalho;

RESOLVE:

| - CONCEDER suprimento de fundos, nos termos que s e seguem :
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Nome do Suprido: Cargo/Funcéo:

Finalidade/Justificativa:

Modalidade Elemento da Despesa Valor Fatura Valor S aque
() Pequeno Vulto a)( ) Material de a) R$ a) R$
() Diligéncias Consumo
Judiciais b)( ) Servigos-PJ b) R b) R

() OUTROS ) R$ ) R$

c)( ) Servicos-PF ) R$ ) R$

VALOR TOTAL R$ R$
De Aplicacéo:

Prazos:

Para prestacdo de Contas:

Il - RECOMENDAR leitura das instru¢des contidas no Manual de Processos Administrativos,
capitulo Suprimento de Fundos.

Publique-se, dé-se ciéncia e cumpra-se.

Ordenador(a) de Despesa

RECOMENDACOES AO SUPRIDO

® O CPGF é de uso pessoal e intransferivel do suprido nele ide ntificado, devendo
ser utilizado unicamente para o fim que foi concedi do. O suprido ndo podera
transferir a outrem a sua responsabilidade pela apl icacdo e comprovagdo do

suprimento de fundos.

® As despesas realizadas deverdo ser comprovadas pelos documentos fiscais abaixo
especificados, devidamente atestados, contendo, ain da, por parte do fornecedor do
material ou do prestador do servico, o recebimento da importancia paga:

| - na aquisicdo de material de consumo: Nota Fiscal, Nota Fiscal/Fatura, Nota
Fiscal de Venda ao Consumidor ou Cupom Fiscal;

Il - na prestacdo de servico realizado por pessoa juridi ca: Nota Fiscal de
Prestacao de Servigos;
Il - na prestacéo de servico r ealizado por pessoa fisica: Recibo de Servico
Prestado por Pessoa Fisica ou Nota Fiscal, em que ¢ onstara, obrigatoriamente, de
forma legivel, nome completo, assinatura, CP F, endereco e o nimero de inscrigao
no
INSS do prestador do servico, juntados os co mprovantes de retencao e de
recolhimento das obrigacdes fiscais e previdenciari as, nos termos das legislacdes

especificas em vigor.

® Os documentos comprobatérios de despesa serdo sempr e emitidos em nome do T ribunal
Regional do Trabalho, indicando o nimero do CNPJ e 0 endereco da unidade do TRT.

® Os comprovantes de despesa nado poderdo conter rasur as, emendas, borrdes ou valor
ilegivel, ndo sendo admitidas, em hipétese alguma, segunda via, fotocopia ou

qualquer outra espécie de reproducao.
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® Nas Notas Fiscais deverdo constar a discriminacdo ¢ lara do servi¢co prestado ou
material fornecido, a quantidade, os valores unitar io e total, ndo se admitindo

generalizacBes ou abreviaturas que impossibilitem o conhecimento especifico e o

objetivo das despesas efetivamente realizadas.

® A comprovacdo das despesas realizadas devera estar atestada por outro servidor
gue tenha conhecimento das condi¢cdes em que estas f oram efetuadas, em comprovante
original, cuja emisséo tenha oco rrido em data igual ou posterior a concessdo do
suprimento de fundos e compreendida dentro do perio do fixado para a aplicacao.

® Em caso de viagem, em que o servidor se deslocar so zinho, 0s comprovantes das
despesas deverdo ser acompanhados da ordem de viag em ou diligéncia, cuja execucao
deve ser atestada pela autoridade que determinou a viagem.

® Se o valor do saque exceder ao da despesa realizada , 0 excedente devera ser
recolhido a conta Unica do Tesouro Nacional mediant e utilizacdo da GRU - Guia de
Recolhimento da Unido (vide orientagbes para preenc himento no manual).

® O Agente Suprido é obrigado a detalhar as despesas no Sistema de Cartdo de
Pagamento- SCP, até 30 dias apds efetuada a transacédo. Caso na 0 sejam detalhadas
as despesas e ndo apresentadas as ju stificativas, a autoridade competente deve
apurar a responsabilidade pela omissdo e o ordenado r de despesas deve garantir o

langcamento das informacdes no SCP.

® O Agente Suprido é obrigado a prestar contas de sua aplicacdo, procedendo-
automaticamente a tomada de contas se ndo o fizer no prazo assinalado
Ordenador de Despesa, sem prejuizo das providéncias administrativas para a
apuracéo das responsabilidades e imposicao das pena lidades legais.

® Se o termo final do prazo para prestacéo de contas recai rem periodo de férias do
servidor  suprido, antecipar-se- a o prazo da prestacdo de contas.
Excepcionalmente, o periodo de aplicacdo do SF, con cedido no més de dezembro de
cada ano, sera até o dia 20 de dezembro, devendo a prestacdo de contas ser
encaminhada ao ordenador de despesa até o dia 24 de dezembro do ano da aplicacéo.

® Em caso de roubo, furto, perda, sinistro, danificag ao e extravio do CPGF, fazer
registro do boletim de ocorréncia policial e comuni car, por e-mail , ao Ordenador
de Despesa.

a.4) Confecc¢éo da Certiddo de Autuacéo.

CERTIDAO DE AUTUACGA!

PROCESSO Ne¢:

OBJETO:

CERTIFICO que, nesta data, no SERVICO DE EXECUCAO FINANGEIRE

ORCAMENTARIA, foi autuado o presente processo com osigentos de folhas .....

Belém/PA, de  de 2009

Servidor
b) Autuado o processo, pelo Servico de Execucédo Fin anceira e Orcamentaria, este
classificara a despesa e informara a disponibilidad e orcamentaria, extraindo o
empenho e apropriando a despesa, com retorno dos au tos ao ordenador da despesa
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para liberacdo do crédito e comunicacdo ao suprido (envio da Portaria de
concessao, via email).

c)Aplicado o suprimento de fundos, o suprido devera prestar contas da aplicacéo

ao Ordenador de Despesa, discriminando os créditos recebidos e o0s gastos
efetuados no Relatério de Prestacdo de Contas de Su primento de Fundos (RPCSF),
estes devidamente comprovados mediante documentos h abeis, organizados em ordem

cronoldgica dos fatos.

Notas Importantes!

® Todo portador do Cartdo de Pagamento do Governo Fed eral deverd ter acesso
ao sistema SIASG para acessar o SCP- Sistema de Cartdo de Pagamento, cuja
inclusdo devera ser autorizada pela Ordenadora da D espesa e realizada

pela Secédo de Contabilidade.

® O Agente Suprido fica obrigado, antes de encaminhar a prestacdo de contas
ao Ordenador de Despesa, a detalhar as despesas rea lizadas no Sistema de
Cartao de Pagamento- SCP, cujo acesso deve ser feito por meio do Portal
Compras do Governo Federal-Comprasnet — http://www.comprasnet.jus.br
Caso ndo sejam detalhadas as despesas e ndo apresen tadas
justificativas, a autoridade competente deve apurar a responsabilidade
pela omissdo e o ordenador de despesa deve garantir o0 lancamento das

informacdes no SCP.

® Conforme entendimento do TCU - Acoérddao TCU n° 1276/ 2008 - o atesto do
recebimento de material ou da prestacéo de servigco deve ser efetuado por
servidor distinto da pessoa do suprido. Portanto, a comprovacdo das
despesas realizadas devera estar devidamente atestada por outro servidor
que tenha conhecimento das condicbes em que estas f oram efetuadas,
podendo ser o proponente , em comprovante original, cuja emisséo tenha
ocorrido em data igual ou posterior a da entrega do numerario e
compreendida dentro do peri odo fixado para aplicacdo, emitida em nome do

Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regido.

® Cabera ao SEFO, até o dia 10 de cada més, efetuar o pagamento da fatura
do CPGF, que sera disponibilizada pelo Banco do Bra sil até dia 4.

c.1)Modelo de Relatério de Prestagédo de Contas:

Senhor(a) Ordenador(a) da Despesa,

Segue, abaixo, o Relatdrio de Prestacdo de Conta s de Suprimento de
Fundos, concedido pela Portaria TRT 82 SA N° 00, de XX.X.200X:

RELATORIO DE PRESTACAO DE CONTAS

N° /2009
Byer DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
PODER JUDICIARIO 5
JUSTICA DO TRABALHO DA 82 REGIAO
AGENTE SUPRIDO: CPF:
CARGO/FUNCAO: FONE:
e-mail: N° CPGF:
LOTACAO: VALOR:
PERIODO DE APLICACAO: PRAZO DE COMPROVACAO:
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MODALIDADE DA DESPESA: () PEQUENO VULTO

ITEM DISCRIMINACAO

Declaro que acessei o site comprashet(

http://www.comprasnet.gov.br)

( ) DILIGENCIAS JUDICIAIS
VALOR

DEBITO CREDITO

Jlink SCP, e

realizei o devido registro das despesas acima relac
de Pagamento-
do MPOG.

Em / /

SCP, conforme determina a Portaria n° 90, de 24 de

Sistema do Cartao
abril de 2009,

ionadas no

Agente Suprido

d)Baixada a prestacdo de contas pelo Ordenador de D

solicitacdo de exame pela Secdo de Contabilidade, e
aos autos, emitindo parecer opinativo sobre a
apresentadas.

d.1) Modelo de Parecer da Prestacdo de Contas:

S
PODER JUDICIARIO -
JUSTICA DO TRABALHO DA 82 REGIAO

regul

PARECER DA PRESTACAO DE CONTAS
DE SUPRIMENTO DE FUNDOS

espesa ao SACI, com
sta juntard a documentagédo
aridade das contas

N n°
/2009

AGENTE SUPRIDO: CARGO/FUNCAO:
LOTACAO: TELEFONE:
PROCESSO No: VALOR:

PERIODO DE APLICACAO:

MODALIDADE DA DESPESA: () PEQUENO VULTO

PRAZO DE COMPROVACAO:

( ) DILIGENCIAS JUDICIAIS

NATUREZA DA DESPESA

() FATURA () SAQUE
MATERIAL DE SERVICOS-PJ
CONSUMO
R$ R$

VALORES A RECOLHER

ISSQN Fonte(5%)
R$
SALDO NAO UTILIZADO

INSS (11%)
R$

Examinada a documentacéo juntada as fls...., OPINA-
suprimento de fundos (com ressalva as ocorréncias r
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SERVICOS-PF TOTAL DA DESPESA
R$ R$
INSS Patronal(20%) Cota Unica(GRU)
R$ R$
R$

SE pela REGULARIDADE da prestacéo de contas de
elativas a ...... ) podendo ser APROVADA e



autorizada a BAIXA da responsabilidade (apés o reco Ihimento dos valores indicados).

ou
Examinada a documentagéo juntada as fls...., esta ( 80) a merecer saneamento a(s) ocorréncia(s)
relativa(s) a(o) : ..... (p.ex.: documento sem ates tacdo ou atestado pelo proprio suprido;
documento sem va lidade fiscal; saldos e tributos nao recolhidos, et c.), devendo a prestacdo de
contas retornar para nova apreciacao, apds a regula rizacdo das falhas/irregularidades.

Outras observacdes e recomendacdes:

(Ex: Emitir nova NE para reclassificagdo contabil)

Ao SACI.
( ) A Secretaria Administrativa.
Em__/ /
() Ao SEFO para recolhimento. Em
seguida, ao Ordenador de Despesa para
aprovacao.
Secdo de Contabilidade Em / /
Diretor do SACI
d.2) Se houver tributos ou saldos néo recolhidos, o processo devera tramitar
pelo Servico de Execucdo Financeira e Orcamentaria antes de aprovada a
prestacéo de contas, a fim de que a unidade efetue os recolhimentos requeridos.
e) Aprovada a prestacao de contas, 0s autos retorna rédo a Secédo de Contabilidade
para baixa de responsabilidade, onde permanecerdo a guardando nova solicitacao.
f)Arquivamento: Findo o exercicio financeiro e veri ficada a inexisténcia de
pendéncias, 0 processo devera ser encaminhado, pela Secdo de Contabilidade, a

Secéo de Arquivo Geral para o devido arquivamento.

Single source CHM, PDF, DOC and HTML Help creation

336 /336



