PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 82 REGIAO

PORTARIA PRESI N2 636, de 04 de julho de 2018

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA, no uso de suas
atribuig¢des legais e regimentais;

CONSIDERANDO o disposto na Resolugao TRT n¢ 11, de 8 de maio
de 2014, que aprovou o Planejamento Estratégico Institucional para o
periodo de 2014 a 2020, e na Portaria GP n@2 520, de 16 de maio de 2014,
que aprovou o Plano de Gestdo Estratégica para os anos de 2014 a 2020
do Tribunal Regional do Trabalho da 82 Regiao;

CONSIDERANDO que o Plano de Gestdo Estratégica, no ambito
das diretrizes badsicas do Planejamento Estratégico, albergou como meta
a racionalizacdo dos procedimentos na Aarea administrativa do Tribunal
Regional do Trabalho da 82 Regiao;

CONSIDERANDO a necessidade de instituir instrumento
orientador para a consecugao da padronizacdo dos procedimentos de
fiscalizagdo contratual;

CONSIDERANDO a necessidade de se promover o aprimoramento
dos controles internos na mitigagdo de riscos legais, financeiros e
operacionais decorrentes dos contratos administrativos; e,

CONSIDERANDO, ainda, o disposto no Processo TRTS8 ne
1016/2017,

RESOLYV E:

Art. 1¢ APROVAR o Manual de Gestdo e Fiscalizacao de
Contratos Administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da 82
Regido, na forma do anexo a esta Portaria, cuja atualizacao, gquando
couber, devera ser realizada pela Coordenadoria de Governanca
Institucional.

Art. 2¢ Ficam revogadas as Portarias GP n¢ 704/2014 e PRESI
ne 1178/2016.

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

SUZY ELIZABETH CAVALCANTE KOURY
Desembargadora Presidente
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APRESENTACAO

Em linhas gerais, a manualizag&o de rotinas e procedimentos administrativos é uma iniciativa
alinhada ao tema da “eficiéncia operacional” (aperfeicoar procedimentos de modo a
impulsionar a execuc&o), no d&mbito da perspectiva “processos internos” do mapa estratégico
da Justica do trabalho da 8° Regido.

Nesse sentido, o propésito deste Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de Contratos
Administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da 8° Regido (TRT8) é facilitar o trabalho do
Fiscal e do Gestor de Contratos, regulamentando rotinas e padronizando procedimentos,
contribuindo com uma ferramenta de cardter orientador aos processos relacionados &
fiscalizac@o das contratacées celebradas pelo TRT8, respeitando os principios da legalidade,
eficiéncia, eficacia e economicidade, permitindo a evidenciacéo e transparéncia dos atos de

gestdo e fiscalizacdo, executados pelo TRTS.

Este manual foi resultado da ag@o do grupo de trabalho designado pela Portaria PRESI n°
379, de 28 de abril de 2017, que teve a contribuicdo de diferentes dareas, como a de
contratacdes, a de servicos gerais, a de engenharia e arquitetura, a de financeiro, a de
material e logistica, a de tecnologia da informagéo.

O manual foi pensado para oferecer ao leitor, de forma clara e objetiva, um contetdo teérico-
conceitual e um conjunto de procedimentos e recomendagées para a gestdo e fiscalizacdo
dos contratos administrativos, além de definir as atribuicdes de todas as figuras envolvidas na
atividade de acompanhamento da execugéo contratual.

A consulta poderd ser realizada pontualmente, por titulo referente & cada tipo de objeto
contratado: fornecimento de bens, servicos continuos em geral, servicos de tecnologia da
informacéo, servicos e obras de engenharia, e servicos continuos com dedicacdo exclusiva de
m&o de obra (terceirizadas). Além disso, destaca-se que o Capitulo | aborda o conteddo
teérico-conceitual, enquanto o Capitulo lll apresenta a descricdo das principais rotinas de
gestdo e fiscalizacdo dos contratos administrativos.

A presente publicacdo ¢ apresentada com a expectativa de que os servidores publicos que
lidam direta ou indiretamente com o tema possam internalizar e multiplicar o conhecimento
adquirido, visando melhorar resultados, mitigar os riscos legais, financeiros e operacionais, e,
sobretudo, contribuir para o aumento na eficiéncia, eficécia e efetividade na atividade de
gestdo e fiscalizacdo de contratos administrativos, assegurando a melhoria continua da
qualidade dos servicos e/ou produtos contratados pelo TRTS.
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CAPITULO 1 — NOCOES BASICAS
CLASSIFICACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS POR OBJETO

1 CLASSIFICACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS POR OBJETO
1.1. Contrato de Fornecimento de Bens/Compras

O contrato de fornecimento de bens geralmente ndo enseja obrigacdes futuras, uma vez
que a obrigacéo principal é a entrega do bem.

Pode ser formalizado mediante termo de contrato ou outro instrumento equivalente
geralmente Nota de Empenho. Neste tltimo caso, as condi¢des contratuais - relativas &
execucdo - estdo previstas no edital ou na carta convite.

oL FIQUE ATENTO!! '

¢ # 1 Caso a contratacdo tenha previsdo de gerar obrigacées futuras para a'
ﬂ 'confrafao’a a exemplo de prestacdo de suporte/assisténcia técnica, e/a
4 o’evera ser formalizada, obrigatoriamente, por contrafo. I

g gy

) g FIQUE ATENTO!! 0

; 4 1 Na contratacdo por Sistema de Registro de Precos, cada pedido de'
ﬂ 'fornec:menfo corresponderd a um contrafo distinto, cujas condicées esfao

: prewsfas na Afa de Registro e na licitacéo que lhe deu origem. .

1.2. Contrato de Prestacao de Servicos

Prevalece a obrigatoriedade de formalizagdo mediante termo de contrato, independente de
seu tempo de duracdo. Tal assertiva decorre da necessidade de garantir ao Tribunal e &
contratada o estabelecimento expresso das obrigacdes.

1.2.1  Contrato de Prestacao de Servicos Continuos

Os servicos continuados s&o aqueles que, se interrompidos, podem comprometer a
continuidade de atividades essenciais e cuja contratacdo deva se estender por mais de um
exercicio financeiro'.

Neste contexto, o Tribunal, por meio da Portaria PRESI n® 856, de 30 de agosto de 2017,
definiu, no ambito interno, quais s&o os servicos de natureza continua para fins de
contratacdo.

1. Brasil. Tribunal de Contas da Unigo. Licitagdes e contratos: orientacdes e jurisprudéncia do TCU /Tribunal de Contas
da Uniéio — 4.ed. rev., atual. e ampl. — Brasilia:TCU, Secretaria-Geral da Presidéncia: Senado Federal, Secretaria
Especial de Editorac&o e Publicagdes, 2010. Pg: 772
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CAPITULO 1 — NOCOES BASICAS
CLASSIFICACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS POR OBJETO

Se houver duvida sobre se o contrato é de
natureza continua ou ndo, deve-se consultar a

Portaria PRESI n° 856,/2017.

1.2.2  Contrato de Prestacao de Servicos Continuos com Dedicacao Exclusiva de Mao
de Obra (Terceirizacao)

Trata-se de uma subespécie dos contratos considerados de natureza continua, cuja
especificidade impde um maior rigor na fiscalizac&o, mormente em relacdo aos encargos
trabalhistas, que podem vir a ensejar responsabilidade subsidiaria do Tribunal. Esse tipo de
contrato tem regulamentagcdo pormenorizada na Instrugdo Normativa n® 5/2017 do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo.

1.2.3  Contrato de Prestacao de Servicos por Demanda

Nesta espécie de contrato, os servicos s&o executados por tempo certo e determinado,
limitando-se ao exercicio financeiro, salvo se tratar de projeto assente no plano plurianuadl,
onde, neste caso, permite-se extrapolar a execuc@o por mais de um exercicio financeiro

(art. 57, inciso |, da lei n® 8.666/93).

1.2.4. Contrato de Servicos e Obras de Engenharia

Os contratos de servicos e obras de engenharia séo aqueles que tem como objeto a
construcdio, reforma, fabricacéo, recuperacéo ou ampliacdo de algum bem puoblico. A
contratacdo pode ser realizada de forma direta, quando a obra é feita pelo préprio
Tribunal, por seus préprios meios, ou de forma indireta, quando a obra é contratada com
terceiros por meio de licitacdo.

O artigo 10 da Lei 8.666/1993 estabelece os regimes de execucéo contratual:

a)  Empreitada por preco global - quando se contrata a execucdo da obra ou
do servico por preco certo e total, ou seja, a empresa contratada receberd o
valor certo e total para execucdo de toda a obra. O pagamento, no entanto,
poderd ser efetuado parceladamente, conforme cronograma previamente
estabelecido.

b)  Empreitada por preco unitdrio - quando se contrata a execu¢do da obra
ou do servico por preco certo de unidades determinadas, ou seja, o preco é
pago conforme as quantidades medidas para cada servico efetivamente
executado e o valor total da obra ndo é certo, uma vez que o preco é ajustado
por unidades, que podem variar no decorrer da execucdo. O pagamento é

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8° REGIAO 10



CAPITULO 1 — NOCOES BASICAS
CLASSIFICACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS POR OBJETO

J}/l

’: l
> =

realizado ao final de cada medicdo. Geralmente é utilizada nos servicos que
n&o permitem a previsdo de quantidades certas e exatas.

c) Tarefa - quando se ajusta m&o de obra para pequenos trabalhos por
preco certo, com ou sem fornecimento de materiais.

d)  Empreitada integral - quando se contrata um empreendimento em sua
integralidade, compreendendo todas as etapas das obras, servicos e
instalacdes necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada até a sua
entrega ao Contratante (Tribunal) em condi¢des de entrada em operagéo,
atendidos os requisitos técnicos legais para sua utilizacdo em condicdes de
seguranca estrutural e operacional e com as caracteristicas adequadas as
finalidades para que foi contratada.

FIQUE ATENTO!! 3
: Regime de Empreitada Infegral: '
, - Yantagem: somente um prestador de servico se responsabiliza por foda a®

1 execucdo.

1 - Desvantagem: pode ser bem mais onerosa, em razéo da necessidade de,
Y subcontratacéo de diversos servicos que ndo se compatibilizam com an

y atividade principal da empresa.

2 PRORROGACAO CONTRATUAL

O artigo 57, inciso Il, da Llei 8.666/1993, permite a prorrogacdo até 60 meses dos
contratos de servicos de execucdo continuada. Ressalta-se, entretanto, que toda
prorrogacdo de prazo deverd ser justificada por escrito e previamente autorizada pela
autoridade competente para celebrar o contrato.

Convém ressaltar que a prépria lei de licitagcdes ainda permite mais uma prorrogacdo por
12 meses, mas, neste caso, somente em situacdes excepcionais, devidamente justificadas e
mediante autorizacdo da autoridade superior (art. 57, §4°).

15,/
q4

FIQUE ATENTO!! :

:A prorrogacdo contratual somente é permitida nos contratos de prestacdoy
y de servicos de natureza continvada. i

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8° REGIAO 11



CAPITULO 1 - NOCOES BASICAS

ALTERACAO CONTRATUAL

3 ALTERACAO CONTRATUAL

Conforme o art. 65 da lei n° 8.666/93, com as devidas justificativas, existem duas formas
de modificacdo dos contratos: unilateralmente pela Administracéo ou por acordo das

partes.

A alteracéo unilateral cabe exclusivamente & Administracdo Contratante (Tribunal) nas

hipéteses previstas no art. 65, inciso |, da lei n® 8.666/93.

Art. 65. Os contratos regidos por esta lei poderdo ser alferados, com as
devidas justificativas, nos seguintes casos:

| - unilateralmente pela Administracéo:

a) quando houver modificacéo do projefo ou das especificacées, para melhor
adequacéo técnica aos seus objetivos,

b) quando necessaria a modificacdo do valor contratual em decorréncia de
acréscimo ou diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos por
esta lei.

Art. 65. Os contratos regidos por esta lei poderdo ser alferados, com as
devidas justificativas, nos seguintes casos:

[.]
Il - por acordo das partes:
a) quando conveniente a substituicdo da garantia de execugéo,

b) quando necesséria a modificacdo do regime de execucdo da obra ou
servico, bem como do modo de fornecimento, em face de verificacdo técnica
da inaplicabilidade dos termos contratuais origindrios;

¢) quando necessdria a modificacdo da forma de pagamento, por imposicdo
de circunstancias supervenientes, mantido o valor inicial atvalizado, vedada a
antecipacdo do pagamento com relacdo ao cronograma financeiro fixado, sem
a correspondente contraprestacdo de fornecimenfo de bens ou execucdo de
obra ou servico,

d) para restabelecer a relacdo que as parfes pactuaram inicialmente entre os
encargos do confratado e a retribuicdo da Administracdo para a justa
remuneracéo da obra, servico ou fornecimento, objetivando a manuten¢do do
equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, na hipdtese de sobrevirem
fatos imprevisiveis, ou previsiveis porém de consequéncias incalculdveis,
retardadores ou impeditivos da execucdo do ajustado, ou ainda, em caso de
forca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando dlea econémica
extraordindria e extracontratual.

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8° REGIAO
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CAPITULO 1 — NOCOES BASICAS
ALTERACAO CONTRATUAL

A alteracdo unilateral sé pode atingir as

denominadas cldusulas regulamentares ou de » il
servico, ou seja, aquelas que dispéem sobre o ar
modo de execucdo, fornecimento, recebimento, .\‘&

entre outras, devendo, em todo caso, ser
respeitado o equilibrio econémico-financeiro do

contrato (art. 58, §2° da Lei n° 8.666,/93).

or FIQUE ATENTO!! :
" 1 Acréscimos e supressées devem obrigatoriamente respeitar os limites
:esfabe/ecic/os no §1°do art. 65 da lei 8.666/1993, salvo as supressées:
3 realizadas por acordo entre as partes (art. 65, §2° inciso Ill).

=
] FIQUE ATENTO!! Y
1 O poder de modificacdo unilateral do contrato administrativo constitui®
1 preceito de ordem publica, previsto no art. 58, inciso |, da lei n°:
1'8.666/93, ndo podendo a Administracéo renunciar previamente dw
g faculdade de exercé-lo. n

4 SUSPENSAO CONTRATUAL

Suspens@o de um contrato é a paralisacdo da sua execucdo, quer por ordem da
Administracdo, quer por iniciativa da contratada, ou mesmo por fatores imprevisiveis, como
caso fortuito, forca maior, fato do principe ou fato da administracao.

O que mais ocorre é a suspensdo por ordem da administracdo, isso porque a contratada,
salvo hipétese de atraso no pagamento por parte da Administracdo por mais de 90 dias
(art. 78, XV, da Lei n° 8.666/93), ndo pode suspender unilateralmente o contrato, sob
pena de sofrer as sancdes cabiveis.

) FIQUE ATENTO!! :

1A Lei de licitacées estabelece um limite de 120 dias para suspensdo de

:confrafo por ordem da Administracdo, porém exclui dessa limitacéo, os:

y casos de imprevisibilidade (art. 78, XIV).
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SUSPENSAO CONTRATUAL

Outro fator importante a observar na suspensé&o é a sua formalizac&o. Muitas vezes, o
fiscal, diante de situagdes imprevisiveis ou mesmo por interesse da Administracéo, precisa
determinar a imediata suspens@o da execucdo, o que, portanto, torna-se incompativel com
os tramites burocraticos da formalizagé@o de um aditivo de suspenséo.

O art. 79, §5° da Lei de licitacdes, confere a possibilidade de prorrogacdo automdtica
para os casos de impedimento, paralisacdo ou sustacdo do contrato, o que significa que
ndo serd necessdria a sua formalizagcdo por meio de aditivo de suspensdo, mas t&o
somente o simples registro da suspensdo no processo, devidamente acompanhada das
justificativas e autorizada pela autoridade competente.

5 TERMO ADITIVO E TERMO DE APOSTILAMENTO

Termo aditivo é instrumento formal para alteracdo ou prorrogacdo contratual. Somente é
possivel promover o aditamento antes do término do vencimento do contrato. Segue o
mesmo tramite de aprovac@o do termo de contrato, ou seja, andlise de minuta pela
Assessoria Juridica e posteriormente publicacdo do seu extrato na Imprensa Oficial.

Termo de apostilamento ou apostila é registro formal de uma determinada situacao fatica
que afete diretamente o contrato, por ser um registro no processo, ndo necessita de
aprovacdo de minuta pela Assessoria Juridica, nem de publicacao.

Em regra, utilizase o termo de apostilamento somente nas hipéteses de retificacdo ou
alteragéo contratual que ndo afetem os termos expressamente acordados no contrato, como
exemplo a hipétese de reajuste por indices, quando estes se encontrem previstos no
contrato.

) : FIQUE ATENTO!! I

¢ # 4 O artigo 65, § 8 da lei de licitagées prevé algumas sitvagdes em que a:
2 1 celebracdo de termo aditivo pode ser substituida por termo de,
-8 ¥ apostilamento, a saber: '
: a) Reajuste de precos com indices ou percentuais previstos no préprio:

1 conirafo; 1

1 b) Atualizagées, compensagées ou penalizacdes financeiras decorrentes

¥ das condlicées de pagamento, !

1 ¢ Empenhos suplementares. 3
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TERMO ADITIVO E TERMO DE APOSTILAMENTO

A utilizacdo da apostila é uma faculdade para a
Administracdo Publica, uma vez que poderd, se
assim julgar mais conveniente, formalizar um "

termo aditivo, com vistas a conferir maior .‘E/

seguranca juridica & contratacéo.

6 GARANTIA CONTRATUAL

A lei n° 8.666/93, mediante o art. 55, inciso VI, incluiu a garantia entre as clausulas
contratuais obrigatérias, desde que exigida pela Administracao.

: FIQUE ATENTO!! 3

L 1A Administracdo sé incluiré a garantia como cléusula contratual se assimt
:enfeno’er necessdria para assegurar a execucdo do contrafo e ev/far:
§ Prejuizos ao patriménio publico. 1

A garantia contratual, prevista no art. 56, visa assegurar a Administracdo no caso de
prejuizos ou danos causados pela contratada e pode ser feita sob as seguintes
modalidades:

a) caucéo em dinheiro;

o

) titulo da divida publica;

0

) seguro garantio;

d) fianca bancéria.

0 FIQUE ATENTO!! -
‘ // 1 £ bom deixar claro que quem decide sobre a modalidade de garantia é an
' contratada.  Porfanto, ndo se pode exigir dele uma determinada®
y modalidade de garantia. 3

Essa garantia pode ser de até 5% do valor do contrato, podendo chegar até 10%, no caso
de obras e servicos de grande complexidade.
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GARANTIA CONTRATUAL

Conforme a Lei, a garantia s6 pode ser devolvida a contratada apés executado o contrato.
Assim, se a contratada cumpriu todas as suas obrigacdes, incluindo a retificacdo de
possiveis rejeicdes no recebimento do objeto, poderd ser liberada a garantia.

No entanto, o Gestor de contrato deve ficar atento para as situacdes em que existam
pendéncias de pagamento de penalidades de multa, nesse caso, mesmo que haja recurso
protocolado pela contratada, o desconto deve ser efetuado sobre o valor da garantia, caso
a contratada ndo pague por outra forma.

Havendo previsdo contratual, o 6rgéo ou entidade Contratante (Tribunal) deveré reter a
garantia prestada e os valores das faturas correspondentes a 1 (um) més de servicos,
podendo utilizé-los para o pagamento direto aos trabalhadores no caso de a empresa néo
efetuar os pagamentos em até 2 (dois) meses do encerramento da vigéncia contratual.

) FIQUE ATENTO!! X
0

" Ao final da execugéo contratual, o gestor do contrato deve proceder d
g devolugdo da garantia independente do pedido da contratada. "

O Gestor deverd certificar expressa e
formalmente, quando do término da vigéncia do
contrato, que ndo hd pendéncias relativas d
fiscalizagdo contratual para liberacdo da garantia
contratual em favor da contratada.

No final da vigéncia do contrato e antes do
arquivamento dos aufos, deverd ser solicitado &
SEADM autorizacdo para baixa da garantia no
sistema SIAFI.

oL FIQUE ATENTO!! :
1 Garantia técnica ou garantia comercial é aquela oferecida pelo fabncanfe'
'o’o produto, de acordo com as regras do Cédigo de Defesa do
lConsum/c/or como exemplo: a garantia de um automdvel Okm oferecida y
1 pelo fabricante. No entanto, ndo se confunde com a garantia contratual, ¥
Lesta é exclusiva das parfes que celebram o contrato, visa tdo somente"
:assegurar ao TRIBUNAL (contratante) a possibilidade de pagamento dosI

g danos, prejuizos e penalidades decorrentes da execugéo. '
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GARANTIA CONTRATUAL

Néo confundir assisténcia técnica e garantia
comercial do produfo. Esta dltima é a garantia
comum, aplicada aos consumidores nos moldes
do mercado, ndo enseja obrigacées em contrafo
(pode ser formalizado por Nota de Empenho).
Assisténcia ftécnica é a prestacdo de servicos
adequados ao que a Administracdo requer,
devendo fer previsdo contratual.

7 TERMO DE RECEBIMENTO

O artigo 73 da Lei n° 8.666/93 estabelece a forma de recebimento provisério e definitivo
de bens/servicos entregues.

a) No caso de servicos:

O recebimento provisério consiste na conferéncia da qualidade do servico de acordo com
o definido no contrato. Este recebimento deve ser lavrado mediante termo circunstanciado
que informe o fiel cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas, no que pertine &
qualidade na execucdio dos servicos e ao material empregado, se for o caso.

J& o recebimento definitivo consiste em verificar se as especificacdes contratuais foram
plenamente atendidas. Neste momento, o Gestor de contrato faz a conferéncia da
verificac@o feita pelo Fiscal setorial/técnico (no recebimento provisério) e da documentacao
verificada pelo Fiscal administrativo (incluem as regularidades fiscais, trabalhistas e
previdencidrias, dentre outros aspectos documentais previstos no contrato).

b) No caso de compras:

O recebimento provisério consiste em receber o produto, com a conferéncia de seu aspecto
fisico, incluindo se ndo ha violagdo da embalagem e analisando ainda os documentos que
o acompanham, com intuito de posterior verificacdo da conformidade do material entregue
com a especificacdo que consta no contrato.

Na aquisicéo de equipamentos de grande vulfo, o
recebimento far-se-é mediante termo
circunstanciado e, nas demais, mediante recibo.

J& o recebimento definitivo consiste em verificar a qualidade e quantidade do material
entregue, para saber se as especificacdes contratuais foram plenamente atendidas. Neste
momento, o gestor de contrato faz a conferéncia da verificacgo feita pelo Fiscal
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TERMO DE RECEBIMENTO

setorial/técnico (no recebimento provisério) e da documentacéo verificada pelo Fiscal
administrativo (incluem aspectos documentais previstos no contrato).

k FIQUE ATENTO!! '
¢/ 1 Garantia técnica ou garantia comercial é aquela oferecida pelo fabricante®
7‘ 'o’o produto, de acordo com as regras do Cédigo de Defesa c/oI
S lConsum/c/or como exemplo: a garantia de um automdvel Okm oferecida y

1 pelo fabricante. No enfanto, ndo se confunde com a garantia contratual, I

Vesta é exclusiva das partes que celebram o contrato, visa téo somente"

:assegurar ao TRIBUNAL (contratante) a possibilidade de pagamento a’osI

g danos, prejuizos e penalidades decorrentes da execucéo. '

A segregacdo de funcées nos dois recebimentos é
recomendada, por isso, o Fiscal setorial/técnico,
responsavel pelo aceite provisério, ndo deve fazer
parte do recebimento definitivo. Nos casos que,
pela simplicidade do objeto a ser contratado,
demandarem apenas a figura do gestor de
contrato,  esfe  poderd  realizar os  dois
recebimentos.

8 RETENCAO, GLOSA E SUSPENSAO DO PAGAMENTO

Retencdo

E o desconto nas notas fiscais/faturas em decorréncia de fatos geradores prescritos em lei,
para fins de recolhimento de tributo (fiscais e previdencidrios). A retencdo se refere ao
recolhimento de encargos tributarios, descontados diretamente na fonte de pagamento e
devidamente previstos em lei.

Glosa

.

E o aprovisionamento permanente de valores decorrentes de ilegalidades ou
irregularidades ocorridas no contrato. A glosa de um determinado valor significa que este
valor serd descontado do pagamento da contratada de forma permanente.

Suspenséo

.

E o bloqueio realizado de forma proviséria, com vistas a minimizar um eventual prejuizo
ao erério. A suspensdo de pagamento s6 pode ser efetuada em razé&o da ndo aceitacdo
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RETENCAO, GLOSA E SUSPENSAO DO PAGAMENTO

dos servicos. Uma vez sanada a pendéncia ou irregularidade, o pagamento poderd ser
normalmente realizado.

O desatendimento da clausula de manutencéo das
condicées habilitatérias ndo enseja a suspensdo
do pagamento, mas gera a notificacdo da
contratada para proceder a regularizacdo da
sittagdo. O ndo atendimento implica em
penalizacdo, podendo culminar com a resciséo
contratual.

9 REAJUSTE, REPACTUACAO E REVISAO DE CONTRATO

Reajuste

.

E atualizacdo monetéria dos valores contratuais conforme indice de correcéio monetdria
previsto nos contratos com prazo de duracd@o igual ou superior a um ano. O objetivo
principal é a reposicdo das perdas do valor aquisitivo da moeda.

A Lei n° 10.192/2001 admite, para fins de reajustes contratuais, a utilizagéo de indices de
precos gerais, setoriais ou que reflitam a variacdo dos custos de producdo ou dos insumos
utilizados nos contratos, contado a partir da data limite para apresentacdo da proposta ou
do orcamento a que esta se referir.

O reagjuste somente pode ocorrer se houver
cléusula contratual com previsGo de reajuste de
precos ou correcdo monefdria.

] FIQUE ATENTO!! '

=~ 1 Caso seja concedido o reajuste menor do que o previsto no contrafo, sual
' /mplementacdo exige a formalizacdo por termo aditivo, uma vez que essa:
i BN o iy

; alferacéo impée a necessdria publicidadle -

Repactuacdo

Obijetiva a adequacdo de precos contratuais aos novos precos de mercado e, assim como
ocorre no reajuste, a repactuacdo, para ser aplicada, deve estar prevista no contrato, uma
vez que ndo decorre de fato imprevisivel. A formalizagéo se dé mediante comprovacéo do
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REAJUSTE, REPACTUACAO E REVISAO DE CONTRATO

aumento de custo do contrato. Sua aplicacdo se restringe aos contratos de servicos
continuados com dedicacéo exclusiva de méo de obra, observado o decurso de um ano a

contar da data do orcamento a que se referiv a contratada na formulacdo de sua proposta,
nos termos do art. 5° do Decreto Federal n° 2.271/1997.

E bom salientar, que a data da primeira repactuacéo torna-se a data marco para a regra
da anudlidade para as repactuacdes seguintes, de forma que, mesmo que exista
posteriormente convencéo coletiva celebrada em data anterior a um ano da data primeira
repactuacdo, sé serd possivel ocorrer o deferimento da seguinte, apés um ano da data
marco.

A Instrucdo Normativa n® 5/2017 do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo
dispde dos procedimentos para a contratacdo de servicos terceirizados, facilitando a
aplicacdo das regras sobre a repactuacéo.

)" FIQUE ATENTO!! '
¢ : Qualquer aumento dos custos de um contrato, por reajuste ou por:
1 repactuvacdo, deve ser de iniciativa da contratada e nunca dan

1 Administracéo. A Administracdo compete tdo somente avaliar o pedido, e,

: caso presentes fodos os elementos autorizadores, deferir o pleito refrocn‘ivo:

g O data do pedido. :

>

A repactuacdo sé se aplica aos contratos de
servicos continuados com dedicacéo exclusiva de
mdo de obra.

2

A exigéncia da anualidade é referente & proposta
comercial e néo a vigéncia contratual.

2

Revisdo

Recompde o preco contratado em face da superveniéncia de eventos imprevisiveis ou, se
previsiveis, de consequéncias incalculaveis. N&o depende de previsdo em contrato,
podendo ser concedida a qualquer tempo ao longo da vigéncia contratual.
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10 DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL

A inexecucdo contratual é o descumprimento, parcial ou total, do contrato. Qualquer das
partes pode vir a descumprir o contrato, o que acarretard possiveis aplicacdes de
penalidades previstas em contrato e na legislacdo vigente.

As sangdes contratuais aplicaveis pela Administrac&o est&o previstas nos artigos 86 e 87
da Lei n° 8.666/1993 e no artigo 7° da Lei n° 10.520/2002.

As penalidades de adverténcia, de suspensdo e de declaracdo de inidoneidade podem ser
aplicadas cumulativamente com a multa moratéria (art. 86) ou penal (art. 87, Il). Os
procedimentos, neste caso, permitem incluir a possibilidade de débito dos valores da
garantia contratual, ou mesmo a glosa nos pagamentos pendentes.

A fiscalizacdo néo pune a contratada, apenas i
\ .. ~ . . T
sugere @& Administracgdo a aplicacdo de
|

penalidade. _5

¢ gk FIQUE ATENTO!! 0
4

1 Para aplicar penalidades contratuais é necessdrio obedecer ao devido"
1 processo legal. Para fanto, faz-se necessdria a concesséo da ampla defesa:
:e do contraditério previamente & cominacdo da sancdo, sem esquecern
3 ainda a possibilidade de recurso as decisées. "

10.1. Adverténcia

E a mais branda das penalidades contratuais previstas na Lei n° 8.666/93. Sua tipificacéo
decorre da conduta que enseje inexecucdo total ou parcial do contrato.

A adverténcia tem o intuito de colocar a contratada em nivel de alerta, de forma a
aumentar o controle de seus atos no cumprimento das obrigacées contratuais, evitando com
isso uma eventual reiterac@o de conduta infracional.

10.2. Multa

Multa Moratéria

Prevista no art. 86 da Lei n® 8.666/93, visa reparar os eventuais prejuizos decorrentes de
atraso_injustificado na execucdo do objeto ou de suas etapas. Assim, toda vez que a
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contratada atrasar injustificadamente suas obrigacdes contratuais, estard passivel de multa
moratéria, calculada na proporcéo da mora apurada por hora, dia ou més (pro rata
temporis), na forma definida em contrato e sem prejuizo da rescisdo contratual e aplicacéo
de demais sancdes administrativas e financeiras, se cabiveis.

Multa Sancionatéria ou Compensatéria

7 N

Prevista no art. 87, inciso Il, da lei de licitacdes, é aplicada & contratada em razéo de
descumprimento (inexecucdo) de clausulas e condi¢des contratuais. A multa compensatéria
é calculada em percentual fixo previsto em contrato, geralmente mais gravosa que a
aplicavel por atraso injustificado, e pode ser aplicada em conjunto com esta e com as
sancdes de ordem administrativa porventura cabiveis na rescis&o contratual.

10.3. Suspensao Temporaria

Encontra-se prevista no art. 87, inciso lll, da Lei de licitacdes, tendo como objetivo a
suspens@o tempordria da contratada, pelo prazo ndo superior a dois anos, para participar
de licitacdo e seu impedimento de contratar com a Administracdo.

O alcance dessa penalidade ¢ limitado ao érgé&o que celebrou o contrato com a empresa
penalizada, no caso, limitado ao @mbito do TRT8.

O prazo da penalidade ¢ de até dois anos, o que significa dizer que n&o ha impedimento,
se assim a Administrac@o entender, de se aplicar a suspensdo por trés meses, por exemplo.
O que tem que ser observado é a proporcionalidade da infracdo cometida com a

penalidade.

10.4. Declaracao de Inidoneidade

Disposta no art. 87, inciso IV, da lei de licitagdes, é considerada a mais rigorosa das
penalidades, pois tem como consequéncia o impedimento de contratar e participar de
licitacdo com toda a Administrac&o Publica, até que se promova a devida reabilitacdo
perante o 6rgdo que aplicou a san¢do.

O alcance dessa penalidade abrange qualquer érgdo ou entidade da Administragao direta
ou indireta.

A lei de licitagdes ndo limita o prazo dessa penalidade, pois a inidoneidade se aplica
enquanto durarem os motivos da punicéo ou até que a empresa promova sua reabilitacéo
e desde que isso ocorra apés o prazo minimo estabelecido para a penalidade de
suspensdo, que é de dois anos.

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8° REGIAO 22



CAPITULO 1 — NOCOES BASICAS
DESCUMPRIMENTO CONTRATUAL

Ressalta-se, porém, que conforme o art. 1° da Lei n® 9.873, de 23 de novembro de 1999,
decai em cinco anos a ac@o punitiva da Administracdo, em consequéncia, este passa a ser
o prazo limite de durac@o a ser considerado para esta penalidade.

A reabilitacdo, de que trata a declaracdo de inidoneidade, seria a medida necessdria,
prevista no préprio ato que declara a inidoneidade, para que a Administracdo entenda
como compensada pelos prejuizos causados pela contratada, o que pode ser mediante
pagamento de um determinado valor ou mesmo por uma obrigacéo de fazer, o importante
é que o ato descreva bem essas condicées.

A competéncia para declarar uma empresa inidénea é da autoridade administrativa
maxima do 6rgdo, tal entendimento se extrai de aplicacdo andloga ao que dispds o art.
87, §3° da Lei n° 8.666/93, que assim se remete ao chefe do Poder Executivo.

10.5. Impedimento de Licitar
Diferente das outras penalidades, a penalidade de impedimento de licitar e contratar com a
administrac@o encontra-se prevista no art. 7° da Lei n® 10.520/2002 (Lei do Pregdo).

O dispositivo legal tipifica as condutas para a aplicacdo da citada penalidade, no caso de
fiscalizac&o de contratos, as que ensejam penalidade s&o as seguintes:

e Ensejar o retardamento da execugdo de seu objeto;
e Falhar ou fraudar na execucéo do contrato;
e Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal.

Assim, caso a contratada cometa qualquer uma das infracdes acima estard sujeito a
penalidade de impedimento de contratar e licitar com a Administracdo e seu imediato
descredenciamento do SICAF, isso no prazo de até 5 anos.

Quanto & abrangéncia desta penalidade, conforme consenso doutrindrio, seus efeitos
atingem todo o ente federativo a que pertence o aplicador da sanc&o. J& competéncia para
seus julgamento, por se tratar de uma penalidade severa, cabe & autoridade maxima
administrativa do 6rgdo julgar esta penalidade.

11 FORMAS DE EXTINCAO DOS CONTRATOS

As hipéteses de extingdo de contrato mais comuns sdo:

a) pelo préprio adimplemento do contrato sem ressalvas, ou seja, o contrato
se exaure apds a realizacdo do seu objeto, quer seja a prestacdo do servico,
quer seja a entrega do bem, nesta hipétese, a Fiscalizacdo ndo precisa
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formalizar qualquer documento, pois o préprio decurso do prazo de vigéncia
ou execucdo total do objeto impde sua terminacéo.

b) pela rescisdo, que pode ser unilateral por parte da Administracao,
consensual entre as partes ou judicial, sendo a forma mais usual de extingao,
onde requer maior atencdo por parte da Fiscalizacdo, pois exige a
formalizacd@o de termo de rescisdo.

c) pela anulagéo, que ocorre em razéo de ilegalidade na sua constituicéo.

d) pela extincdo nas hipéteses de morte ou desaparecimento das partes. no
caso de Pessoa Juridica, a morte equivale a faléncia.

‘5 / i FIQUE ATENTO!! !
7)

1 Usualmente, a Fiscalizacdo deve se afer as situacdes que ensejam a'

i I'E'SCISCJO contratual, que devem estar devidamente relacionadas no propr/o
confrafo e no art. 78 da lei n° 8.666,/93. '

12 ATORES DA FlSCALIZACAO CONTRATUAL
12.1. Gestor de Contrato

E o representante da Administracéo, especialmente designado na forma dos arts. 67 e 73,
da Lei n® 8.666/1993, e do art. 6° do Decreto n® 2.271/1997.

Responsavel por coordenar as atividades de acompanhamento e de fiscalizagdo da
execucdo contratual, devendo informar a Administracdio sobre eventuais vicios,
irregularidades ou baixa qualidade no fornecimento de bens ou na prestacéo dos servicos
pela contratada, propor solucdes para regularizacdo das faltas e problemas observados e
sugerir sancdes que entender cabiveis.

O Gestor de contrato serd auxiliado pelo Fiscal administrativo, Fiscal setorial/demandante
e, em casos especificos, pelo Fiscal técnico, designados de forma precisa, individual e
nominal, incluindo seus substitutos, que acompanharéo sua execucéo, dedicando-se a
garantir a estrita observancia das clausulas contratuais.

] FIQUE ATENTO!! '
»¢ “ 1 O servidor deverd ser previamente comunicado, pela unidade responsavell
ﬂ Ipe/a elaboracéo da portaria de designacéo, da indicacdo para exercer oI
. ; €ncargo de gestor ou fiscal de contrato. .
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As designacées do Gestor e dos Fiscais do
contrato e de seus substitutos serdo formalizadas
por meio de Porfaria da Diretoria-Geral da
Administracdo, publicadas no Didrio Eletrénico da
Justica do Trabalho (DEJT), conforme modelos

apresentados neste manual.

1 FIQUE ATENTO!! '
:Em caso de mudanca de lotacdo do servidor designado para atuar na:
1 fiscalizagdo contratual, que impeca ou dificulte essa atribuicéo, o servidoru
1 designado deveré comunicar o fato ao setor responsavel pela elaboracéo®
:a’a portaria de designacdo de fiscalizacdo contratual, solicitando sua:

g alferacéo. .

12.2. Fiscal Administrativo

E o servidor designado para auxiliar o Gestor de contrato na fiscalizacdo dos aspectos
administrativos do contrato.

Caso nédo haja necessidade de designar um Fiscal
administrativo, as atribuicées deste fiscal deverdo
ser realizadas pelo Gestor de contrato.

12.3. Fiscal Setorial

E o servidor designado para auxiliar o Gestor de contrato quanto & fiscalizacdo dos
aspectos funcionais do contrato (quantidade e qualidade) com o objetivo de avaliar, in
loco, a execucdo do objeto nos moldes contratados, quando a prestacdo do
servico/fornecimento de bens ocorrer em unidades fora da sede do Tribunal.

12.4. Fiscal Demandante

E o servidor, representante da area demandante (da contratacao), designado para auxiliar
o Gestor de contrato quanto & fiscalizacéo dos aspectos funcionais da solucéo. Esta figura
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de fiscal s6 é prevista nas contratacdes de Solucdo de Tecnologia da Informacdo e
Comunicacdo, devido & exigéncia da Resolugao CNJ n° 182, de 17 de outubro de 2013.

12.5. Fiscal Técnico

E o servidor com conhecimento técnico no obijefo contratado, designado para auxiliar o
Gestor de contrato nos contratos de alta complexidade técnica (a exemplo de alguns
contratos das éreas de Tecnologia da Informacdo e de Obras e Servicos de Engenharia),
quando o Gestor de contrato ndo possuir o conhecimento técnico necessdrio.

13 ATRIBUICOES DOS ATORES DA FISCALIZACAO CONTRATUAL
13.1. Gestor de Contrato
e Zelar pelo efetivo cumprimento das obrigacdes contratuais assumidas e pela

qualidade dos servicos prestados e dos bens/materiais fornecidos;

e Formalizar, sempre, os entendimentos com a contratada ou seu preposto, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar as obrigacées bilaterais;

e Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo, sempre que
cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servigos;

e Conhecer o inteiro teor do contrato e seus eventuais aditivos a ser fiscalizado,
inclusive as especificacdes contratadas e demais caracteristicas do objeto;

e Assegurarse do cumprimento integral das obrigacdes contratuais assumidas e em
respeito a legislacdo vigente;

e Encaminhar as questdes que ultrapassam o é@mbito das atribuicdes que lhe foram
designadas aos respectivos responsaveis;

e Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para
aqueles casos em que houver dovidas sobre a providéncia a ser adotada;

e Realizar a conferéncia do adequado cumprimento das exigéncias da prestacdo das
respectivas garantias contratuais, quando for o caso;

e Receber a nota fiscal, verificando a conformidade dos dados do documento fiscal;
e Atestar a nota fiscal;

e Rejeitar, em termo circunstanciado, no todo ou em parte, obra, servico ou
fornecimento executado em desacordo com o contrato;
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e Oficiar a contratada quando houver necessidade de substituicdo de nota
fiscal/fatura, assim como a prorrogacdo do prazo de vencimento da nota
fiscal/fatura, quando n&o houver tempo hébil para o procedimento de pagamento;

e Notificar a contratada dando ciéncia de eventuais glosas a serem efetuadas na nota
fiscal do més seguinte ao da ocorréncia que gerou a necessidade da glosa
(demonstrando o célculo do valor resultante). Quando do envio da fatura do més
subsequente & unidade do Tribunal responsavel pelo pagamento, o Gestor de
contrato deverd indicar os valores glosados, detalhando as clausulas contratuais
que embasaram a medida, bem como demonstrando o célculo que determinou o
valor resultante;

e Autuar processo de pagamento, caso seja necessdrio, instruindo-o com a
documentacéo pertinente encaminhada pelas fiscalizacdes administrativa, setorial e
técnica, se for o caso;

e Solicitar & drea competente os pertinentes ajustes contratuais, sempre
acompanhados das devidas comprovacdes e justificativas necessarias;

e Solicitar novo empenho, no inicio do exercicio, para todos os contratos continuados.
No caso de empenho estimativo, deverd acompanhar a execucéo, solicitando
reforco quando necessario;

e Controlar os prazos de vigéncia e execucdo contratual, para efeito de prorrogacéo
(conforme portaria TRT8/ PRESI n° 768/2015);

e Consultar, com antecedéncia minima de 6 (seis) meses do encerramento da vigéncia
contratual, o interesse da contratada em continuar a prestar o servigo, no caso de
servicos continuados;

e No caso de prorrogacdo contratual, manifestarse quanto ao interesse na
prorrogacdo, comprovando, por meio de pesquisa de mercado, a vantajosidade da
contratacdo;

e Indicar a necessidade de nova licitacdo ou a possibilidade de prorrogacao
contratual para a continvidade dos servicos, submetendo o assunto & autoridade
competente (respeitando os prazos estabelecidos na portaria TRT8/ PRESI n°
768/2015);

e Sugerir as pertinentes aplicacdes de penalidades com a respectiva descric@o cabivel

em cada caso, encaminhando posteriormente & unidade competente para dispor
sobre a matéria;

e Emitir atestado de capacidade técnica @ empresa que o solicitar, considerando
sempre o desempenho da contratada & época da prestacdo do servico ou
fornecimento do bem.
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13.2. Fiscal Administrativo

e Verificar a documentac&o exigida para a execucéo do contrato;

e verificar, antes de cada pagamento, a regularidade documental da contratada e
encaminhar o resultado da verificacio ao Gestor de contrato, para fins de
liquidacéo da obrigacao financeira assumida pela Administracéo;

e Redalizar a fiscalizacdo documental por amostragem, nos casos de contratacdo de
prestacéo de servicos com dedicac@o exclusiva de mé&o de obra;

e Auxiliar no controle os prazos de vigéncia e execucdo contratual, para efeito de
prorrogacé&o (conforme portaria TRT8/ PRESI n°® 768/2015);

e Informar ao Gestor de contrato qualquer irregularidade ou falha detectada durante a
fiscalizacgo documental, com vistas & regularizacdo das faltas ou defeitos
observados;

e Assegurarse do cumprimento integral das obrigacdes contratuais assumidas e em
respeito a legislacdo vigente;

e Encaminhar as questdes que ultrapassam o ambito das atribuicdes que lhe foram
designadas ao Gestor de contrato;

e Providenciar a obtencdo de esclarecimentos, auxilio ou suporte técnico, para
aqueles casos em que houver dividas sobre a providéncia a ser adotada.

13.3. Fiscal Setorial

e Acompanhar rotineiramente o fornecimento de bens e/ou a execucdo dos servicos
contratados para evitar o desatendimento das especificacdes minimas do objeto
estabelecidas no Termo de Referéncia e na proposta comercial da contratada, bem
como a perda no nivel de qualidade dos servicos e, tempestivamente, comunicar
formalmente ao Gestor de contrato eventuais desconformidades identificadas na
execucdo contratual;

e Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucéo do contrato, informando
ao Gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas &
regularizacéo das faltas ou defeitos observados;

e Avaliar constantemente a conformidade dos produtos/materiais com as
especificacdes técnicas definidas no contrato e na proposta comercial da contratada
e a qualidade da execucdo contratual, propondo, juntamente com o Gestor de
contrato e sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os
Servicos;
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e Realizar o recebimento provisério dos produtos/materiais, para efeito de posterior
verificacdo da conformidade do material com a especificacéo, nos casos de
fornecimento;

e Realizar o recebimento provisério dos bens ou servicos para constatar a
conformidade do fornecimento do bem ou da prestacdo do servicos com as
condicdes previstas no contrato/nota de empenho;

e Encaminhar o termo de recebimento provisério ao Gestor de contrato.

13.4. Fiscal Demandante

e Compor a Comissdo que efetuard o recebimento definitivo do objeto;

e FEfetuar a verificacggo da manutencdo da necessidade, economicidade e
oportunidade da contratacao;

e Auvadliar, quando solicitado, a conformidade dos produtos/materiais com as
especificacdes técnicas demandadas;

e Apresentar, quando solicitado, informacdes/pareceres técnicos relacionados ao
produto final com vistas a solucionar eventuais dovidas e questionamentos
vinculados ao objeto da contratacéo.

13.5. Fiscal Técnico

e Acompanhar rotineiramente a execucdo dos servicos contratados para evitar o
desatendimento das especificacdes minimas do objeto estabelecidas no Termo de
Referéncia e na proposta comercial da contratada, bem como a perda no nivel de
qualidade dos servicos e, tempestivamente, comunicar formalmente ao Gestor de
contrato eventuais desconformidades identificadas na execucéo contratual;

e Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucéo do contrato, informando
ao Gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas &
regularizacéo das faltas ou defeitos observados;

e Avaliar constantemente a conformidade dos produtos/materiais com as
especificacdes técnicas definidas no contrato e na proposta comercial da contratada
e a qualidade da execucdo contratual, propondo, juntamente com o Gestor de
contrato e sempre que cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os
Servicos;

e Informar ao Gestor de contrato sobre a necessidade de eventuais glosas a serem
executadas, detalhando o item contratual e demais informacdes necessdrias a
subsidiar o célculo e demais providéncias;
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Realizar o recebimento provisério dos produtos/materiais e verificacdo da
conformidade do material com a especificacdo, nos casos de fornecimento de
materiais de maior complexidade e que n&o possa ser realizado pelo Fiscal setorial;

ealizar o recebimento provisério dos servicos para constatar a contormidade da
Real biment d tat formidade d

prestacdo do servicos com as condicdes previstas no contrato, nos contratos de
prestacdo de servicos em geral;

Realizar o recebimento provisério dos servicos de engenharia, ao final da obrg,
para constatar a conformidade da prestacdo do servicos com as condicdes previstas
no contrato;

Aprovar as medicdes dos servicos efetivamente realizados, em consonéncia com a
execucdo prevista no contrato, nos casos de obras de engenharia;

Emitir certiddes de avaliacéo dos servicos prestados ou fornecimentos efetuados (n&o
se confunde com o atestado de capacidade técnica, que é assinado pelo gestor de
contrato);

Anotar no Didrio de Obras todas as ocorréncias relacionadas & execucéo dos
servicos e obras de engenharia, determinando o que for necessario & regularizacéo
das faltas ou defeitos observados.

14 VEDACOES E IMPEDIMENTOS

E desaconselhavel designar para exercer a funcdo de gestor e fiscal de contrato o servidor

que:

a) tenha participado da licitacdo do objeto ou da elaboracdo do edital e
respectivo projeto e de termo de referéncio;

b) seja responsavel pelo controle das ac¢des internas, pela liquidacdo e
pagamento do obijeto;

c) esteja respondendo a processo de sindicancia ou disciplinar na condicéo
de indiciado.

N&o pode ser designado como gestor ou fiscal do contrato:

a) quem possua relacdo comercial, econdmica, financeira, civil ou trabalhista
com a contratada;

b) seja amigo intimo ou inimigo capital da contratada ou dos dirigentes da
contratada;

c) tenha parentesco com membro da familia da contratada; por motivos
éticos, ndo possa exercer a funcéo na forma exigida.
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Ao gestor e ao fiscal do contrato n&o é permitido praticar atos de ingeréncia na
administrac@o da contratada, tais como:

a) exercer o poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente aos prepostos por ela indicados;

b) direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

c) promover ou aceitar o desvio de funcdes dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizacdo destes em atividades e locais distintos daqueles previstos
no objeto da contrataco e em relacdo & funcéo especifica para a qual o
profissional foi contratado;

d) promover atos que envolvam alteracdo direta na jornada de trabalho a
exemplo de concesséo de folgas, férias e horas extras ndo previstas
contratualmente.
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CAPITULO 2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
FORNECIMENTO DE BENS E/OU MATERIAIS

1 FORNECIMENTO DE BENS E/OU MATERIAIS
1.1. Fiscalizacao Contratual

Cabe ao Gestor de contrato, apés a assinatura do contrato:

e Promover reunido inicial, devidamente registrada em ata, nos casos em que houver
previsdo contratual de obrigacdes acessérias, a fim de esclarecer sobre as
condi¢cdes de execucdo do contrato e demais obrigacdes contratuais - modelo 2;

e Emitir pedido de fornecimento/entrega de material - modelo 3;
e Encaminhar nota de empenho & contratada;
e Verificar e exigir o cumprimento da prestacdo da garantia contratual, se houver
previsdo em contrato, juntando o documento aos autos;
e Acompanhar o saldo do empenho em funcdo do valor da fatura, de modo a
possibilitar reforco de novos valores ou anulagées parciais;
e Elaborar os pedidos de fornecimento, com observacéo estrita dos saldos dos
quantitativos registrados, como também, da validade da Ata de Registro de Precos;
e Acompanhar os prazos de entrega estipulados no contrato/edital/ata de registro de
preco, notificando & contratada para defesa prévia nos casos de eventuais
irregularidades.
oL FIQUE ATENTO!! :
’\5 “ : Cabe ao Gestor de contrato emitir ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA ,
4 1 quando solicitado por empresas que ja tenham contratado com o Tribunal.

1 O gestor deve estar atento a eventual penalidade aplicada ¢ época da®

: contratacdo, pois tal fato revela a qualidade da contratacéo e deve consfar:

y o mencionado afestado. I

Cabe ao Fiscal administrativo, quando houver:

e Anotar as ocorréncias relacionadas com a parte documental do contrato,
informando ao Gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com
vistas & regularizacdo das faltas observadas;

e Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF (Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores), antes de cada pagamento. Caso a contratada esteja
em situacdo irregular, devese exigir a apresentacdo de documentacdo que
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demonstre a total regularidade da contratada. Fazem parte do SICAF as seguintes
informacdes:

a) Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais (inclui
as contribuicdes da Previdéncia/INSS);

b) Certidao Negativa de Tributos Municipais;

c) Certidao Negativa de Tributos Estaduais/Distritais;
d) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF; e

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

Manter comunicacdo com o Gestor de contrato para o bom andamento da
contratacdo.

Nas contratacées de menor wulto e menor »

complexidade, a figura do Fiscal administrativo .‘-.,

poderdg ser dispensada e o gestor de contrafo .
. [5

concentrard as atribuicées daquele fiscal.

Cabe ao Fiscal setorial:

Conhecer as obrigacdes e responsabilidades da contratada previstas no
contrato/edital/ata de registro de preco;

Anotar as ocorréncias relacionadas ao contrato, informando ao Gestor de contrato
aquelas que dependam de providéncias, com vistas & regularizacgo das faltas
observadas;

Acompanhar, quando for o caso, as entregas de bens provenientes de fornecimento
infegral ou parcelado, informando regularmente ao Gestor de contrato a
conformidade do objeto entregue com o constante no contrato/edital/ata de registro
de preco;

Informar ao Gestor de contrato sobre a quantidade e qualidade do material
fornecido pela contratada;

Manter comunicacdo com o Gestor de contrato para o bom andamento da
contratacdo;

Realizar o recebimento provisério dos bens, para efeito de posterior verificac&o da
conformidade do material com a especificacéo - modelo 4;
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Quando se fizer necessaria a figura do Fiscal
técnico, este deverd, ao realizar o recebimento
provisdrio, verificar a conformidade do material
com as especificacées do contrato/termo de

referéncia.

S —
/: FIQUE ATENTO!! ’
A+ 4 O gestor/fiscal deve registrar qualquer dificuldade ou impossibilidade para"
10 cumprimenfo de suas obrigacées, com identificacdo dos e/emenfos:
:/'mpedif/'vos do exercicio da atividade, além das providéncias e sugestéesn

1 que porventura enfender cabiveis. I

1.2. Termo de Recebimento

Cabe ao Gestor de contrato:

e Conferir se o material/bem entregue, e descrito na nota fiscal, confere com a

descricdo na Nota de Empenho;

e Receber definitivamente o material entregue - modelo 5 - apés andlise do termo de
recebimento provisério, emitido e assinado pelo Fiscal setorial ou técnico, e da
certiddo de conferéncia documental (previstos no contrato), levantados pelo Fiscal

administrativo;

O recebimento definitivo pelo Gesfor de contratfo é
afo que concretiza o afesfe da entrega do bem. f

S ——

] FIQUE ATENTO!! !
, / 1 Caso o gestor, na andlise da documentacdo apresentada pela fiscalizagdo"
1 seforial/técnica e administrativa, encontre irregularidades na prestacéo a’o:
" servico, deverd indicar as cléusulas contratuais pertinentes, solicitando d
§ contratada, por escrito, as respectivas corregées. (art. 49, IN n°5/2017). 1

Cabe ao Fiscal setorial:

e Durante o recebimento do material, na presenca do responsavel pela entrega,

realizar as verificagdes a seguir:
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a) Conferir a conformidade dos quantitativos de volumes dos materiais
descritos na nota fiscal e no conhecimento de transporte (documento da
transportadora, quando houver);

b) Conferir se a nota fiscal foi emitida em nome do Tribunal;

c) Conferir, de acordo com as possibilidades, caso o material ndo seja de
complexidade técnica de dificil identificacdo, se o material descrito na Nota
Fiscal estd em conformidade com o descrito na embalagem, sobretudo a
Marca/modelo;

d) Caso se verifique alguma desconformidade ou ressalva, registrar, por
escrifo, no verso da nota fiscal e do Conhecimento de Transporte (ex.:
“recebimento com ressalvas, conforme registro nesta nota”).

e Em caso de identificacdo de desconformidade, registrar a ocorréncia da seguinte
forma:

a) Descrever e assinar a ressalva da desconformidade, no verso da nota
fiscal;

b) Solicitar a assinatura e registrar a identificacdo (RG, CPF, telefone) do
representante do fornecedor, responsavel pela entrega, no verso da Nota Fiscal
(encaminhar cépia da nota, com a ressalva no verso, para o representante do

Fornecedor).

)" FIQUE ATENTO!! '
¢ g : Sdo exemplos de desconformidade: :
s 1 - Constar na nota fiscal computador marca DELL, no entfanto, estar sendou
o 1 entreques computadores marca HP; I

Y. Nota fiscal indicar régua de 40 cm e na embalagem constar descricéo o’e:
g régua de 30 cm. 0

e Emitir termo de recebimento provisério, informando a data de entrega, apés realizar
a conferéncia do material - modelo 4;

e Enviar o termo de recebimento provisério ao Gestor de contrato;

e Em caso de RECUSA do material, no recebimento provisério, proceder com o
registro da desconformidade, conforme a seguir:

a) Descrever e assinar a ressalva da desconformidade (motivo da devolucao),
no verso da nota fiscal;
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b) Solicitar a assinatura e registrar a identificacdo (RG, CPF, telefone) do
representante, do fornecedor, responsavel pela entrega, no verso da nota
fiscal;

c) Retirar uma cépia da nota fiscal com o registro da ressalva no verso;
d) Devolver todos os volumes recebidos e a original da nota fiscal;

e) Aceitar apenas nota fiscal/fatura. A Carta de crédito ndo constitui
documento fiscal e deve ser rejeitado;

f) Comunicar o ocorrido ao Gestor de contrato, anexando cépia digitalizada
da nota fiscal.

Ay ——
)n FIQUE ATENTO!! ¥
' Exemp/os de desconformidade para devolucéo: '
| - Diferencas no quantitativo de volumes: constar na nota fiscal descricéo de®
1 5 volumes, no entanto, estar sendo entregues 4 volumes; '
1 - Violacdo no lacre das embalagens, que indique possibilidade de rehraa’a.
] ¥ indevida do conteudo; 1

- Danos, avarias nas embalagens, indicativas de dano no conteddo. :

O Fiscal setorial/técnico deve enviar ao Gestor de
contrato o fermo de recebimento provisério. Os
termos de recebimento provisério e definitivo
devem ser emitidos a cada entrega de
material/bem, que anteceda o respectivo
pagamento.

1.3. Pagamento

Cabe ao Gestor de contrato, antes de cada pagamento:
e Auvadliar a qualidade e quantidade dos bens entregues;

e Receber a nota fiscal/fatura e conferir os dados antes de atesté-las, solicitando que
a contratada promova eventuais corregdes identificadas;

As noftas fiscais ndo deverdo conter rasuras. Caso
isso aconteca, deverd ser devolvida & contratada
para correcgo.
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oI FIQUE ATENTO!! :
’¢ “ 1O Gestor de contrato deverd observar os seguintes elementos da nofa
71 fiscal: i

- data da emisséo;,

- dados da contratada e do Tribunal (razéo social e CNPJ);
- descricdo do material/bem conforme nota de empenho;

- valor a pagar (valor da nota fiscal).

e Atestar as notas fiscais/faturas correspondentes & entrega do material/equipamento,
apds o recebimento provisério do objeto e conferéncia documental;

e Encaminhar a nota fiscal atestada, juntamente com SICAF e demais documentos
exigidos no contrato/Termo de Referéncia & unidade competente para pagamento;

e Se for o caso, autuar processo de pagamento (no sistema eletrénico de processo
administrativo — PROAD - e vincular ao processo principal) no inicio da execucdo
do contrato, em que constardo as cépias dos seguintes documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos;

b) publicacdo do extrato do contrato no Didario Oficial da Unigo — DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacdo da fiscalizagéo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementacdes, se houver;

f) pedido de fornecimento.

¢ /) FIQUE ATENTO!! :
' 1 Em regra, apenas nos confratos de natureza continua é obrigatdria a'
ﬂ 1 gberfura de processo préprio para pagamento. Nos demais casos, osI
y o’ocumem‘os relativos ao pagamenfo devem ser juntados aos autosi
. pr/nC/pa/s !

O prazo de atestacdo deve ser condizente com o
prazo de pagamento previsto no edital/termo de
contfrafo.

Cabe ao Fiscal administrativo:

® Verificar a situac&o fiscal da empresa, por meio de consulta ao SICAF (Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores), antes de cada pagamento;
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® Caso a contratada esteja em situacdo irregular, deve-se exigir a apresentacdo de
documentacéo que demonstre a total regularidade da contratada. Fazem parte do
SICAF as seguintes informacées®:

a) Certiddo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais (inclui as
contribuicées da Previdéncia/INSS);

b) Certidao Negativa de Tributos Municipais;

c) Certidao Negativa de Tributos Estaduais/Distritais;
d) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF; e

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT,

® Emitir Certidéo de Conferéncia Documental, com base em lista de verificacéo sobre
a conformidade dos dados constantes nos documentos previstos no contrato/Termo
de Referéncia - modelo 6.

Nas contratacées de menor vulto e menor
complexidade, a figura do Fiscal administrativo
poderd ser dispensada e o gestor de contrafo
concentrard as atribuicées daquele fiscal.

---------------------------------'
] FIQUE ATENTO!! .

1 A cada pagamento, o Gesfor de contrafo deve juntar aos autos os seguintes
¥ documentos:

- nota fiscal;

- certidéo emitida pelo fiscal setorial;

- certiddo emitida pelo fiscal administrativo;

- certiddo do SICAF;

- outros documentos, quando previstos em contrato e Edlifal.

Ao constatar qualquer irregularidade ou equivoco
nas notas fiscais, o gesfor deve recusg-las. Esse
procedimento deve se dar formalmente.

2. Sitios eletrénicos para segunda via de cerfiddes:
1) Receita Federal (Certidéo da alinea “a”):

http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSeqVia/NICertidaoSegVia.asp2Tipo=1

2) Caixa Economlcc Federcl (Cerhdoo da alinea “d”):

3) Trlbunal Superlor do Trobolho (Certidaio da alinea “e”): http://www. tst jus.br/certidao
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O desatendimento de cldusula de manutencéo das
condicées habilitatérias ndo enseja a suspensdo
do pagamento, mas gera noftificacdo da
contratada para que regularize a situacéo. O ndo
afendimento implica em penalizacdo, podendo
culminar com a resciséo contratual.

1.4. Alteracao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato, ao tomar conhecimento da necessidade de alteracdo
contratual:

® Quando a alteracdo implicar em acréscimos/supressdes ao objeto, encaminhar as
respectivas proposta e planilhas complementares, previamente juntada aos autos, &
Secdo de Contabilidade para exame de conformidade aos limites percentuais de
alteracéo do objeto, estabelecidos pela Lei 8.666/93, e posterior envio dos autos &
unidade competente para andlise da alteracéo proposta;

® Tomar ciéncia da efetivacéo ou ndo da alteracéo contratual;

Exigir da contratada a apresentag@o da complementagéo da garantia contratual, se
houver previséo em contrato.

Cabe ao Fiscal administrativo:
e Acompanhar o tramite da alterac&o contratual;

e Acompanhar o cumprimento da renovagéo/complementacdo da garantia contratual
prestada, se houver previsdo contratual.

|
] FIQUE ATENTO!! .

1 Acréscimos e supressées devem obrigatoriamente respeitar os limifes®
¥ estabelecidos no §1° do art. 65 da lei 8.666,/1993, salvo as supressées:
; realizadas por acordo entre as partes (art. 65, §2° inciso Il). :

Nos contratos decorrentes de ata de registro de
preco, a alferacdo no contrato (art. 65 da lei
8.666,/1993) somente poderd ser proposta caso
ndo reste saldo na ata de registro de preco.
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1.5. Reajuste e Revisao de Contrato

1.5.1  Reajuste

Cabe ao Gestor de contrato:

® Conferir e juntar aos autos o documento encaminhado pela contratada com a
solicitacdo de reajuste;

Verificar se o pedido atende & regra da anualidade;
Encaminhar os autos & Sec&o de Contabilidade para andlise do pedido;

Encaminhar os autos & COLIC para elaboracdo do termo de apostilamento;

Exigir da contratada a apresentacdo da complementacdo da garantia contratual, se
houver previséo em contrato;

® Monitorar a apresentac&o do reforco/complementacéo da garantia contratual.
Cabe ao Fiscal administrativo:

® Solicitar o reforco do empenho & SEADM.

1.5.2  Revisao

Cabe ao Gestor de contrato:
Conferir se consta no pedido a documentac@o necessdria para a reviséo contratual;
Juntar aos autos a documentacdo comprobatéria da necessidade de reviséo;
Encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para andlise do pedido;
Encaminhar os autos & COLIC para elaboracdo do termo aditivo;

Tomar ciéncia da efetivacéo ou ndo da reviséo contratual;

Exigir da contratada a apresentacdo da complementacdo da garantia contratual, se
houver previséo em contrato.

Cabe ao Fiscal administrativo:

® Solicitar o reforco do empenho & SEADM.

L FIQUE ATENTO!! -
“ 1 Nas contratacées decorrentes de atas de registro de precos, eventuais
ﬂ :revisées contratuais devem fomar como base o disposto no Decreto n":
i  7-892/2013. 1
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1.6. Descumprimento de Contrato

Apesar da decisGo acerca da aplicacdo de
penalidade administrativa ser da autoridade
superior do Tribunal, o Gestor de contrato, ao '
relatar o descumprimento contratual, deve agir .ﬂ
com ponderacdo ao sugerir o tipo de sangcdo a ser

aplicada & contratada, considerando sempre o
principio da proporcionalidade.

Cabe ao Gestor de contrato, apés ciéncia de eventual descumprimento contratual:

® Enviar a contratada documento de solicitac@o de esclarecimento - modelo 7 - acerca
da falha identificada, antes de proceder com a notificagéo propriamente dita;

® Caso o esclarecimento da contratada néo seja suficiente para sanar a inconsisténcia
detectada, notificar a contratada para apresentar defesa prévia no prazo de 5 dias
Uteis - modelo 8;

) FIQUE ATENTO!! !
VA notificacdo deve informar, resumidamente, a falta apurada, mencionando
3 @ possibilidade de rescisdo contratual, quando cabivel. "

Juntar os documentos enviados & contratada aos autos;

® Elaborar relatério, contendo manifestacéo conclusiva sobre as implicacses, riscos,
prejuizos do descumprimento contratual pela contratada, com sugestéo da sancéo a
ser aplicada (adverténcia, multa, suspenséo temporéria, declaracdo de inidoneidade
ou impedimento de licitar);

® Encaminhar os autos a Diretoria-Geral para decisdo sobre aplicac@o de penalidade
prevista no contrato;

® Tomar ciéncia da deciséo do Tribunal sobre a aplicacdo de penalidade &
contratada.

) FIQUE ATENTO!! :

> 1O Gestor de contrato deve estar cienfe de todas as penalidades aplicadas
& contratada, para que esta informacdo conste em eventual atestado a’e:
1 capacidade técnica, que o Gestor emita a pedido desta mesma contratada. |
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No geral, nas contratacées de fornecimento de
bens, eventual apuracdo de penalidade pode ser
framitada no mesmo processo da contratacéo.
Apenas quando houver necessidade, o Gestor de
contrato deve autuar processo préprio (separado
do principal), vinculando-o ao processo principal

(no sistema eletrénico de processo administrativo —
PROAD).

Cabe aos Fiscais administrativo, setorial e técnico:

® Informar ao Gestor de contrato sobre eventuais descumprimentos contratuais
identificados.

1.7. Arquivamento de Processos

O Gestor de contrato deverd, antes de solicitar o arquivamento dos autos:
e Verificar a existéncia ou n&o de pendéncia de pagamento & contratada;

e Verificar a existéncia de garantia contratual na modalidade Caugdo, uma vez que
esta deve ser liberada antes do arquivamento do processo;

e Certificarse de que empresa realizou o pagamento de eventuais multas aplicadas &
contratada;

e Verificar se ha saldo de empenho. Caso haja, solicitar & SEADM autorizacéo para
anulacéo do saldo;

e Encaminhar os autos & SEADM para que a Secdo de Contabilidade proceda &
baixa da garantia no sistema SIAFI e devolucdo & contratada, quando houver
garantia contratual;

e Preencher e assinar termo de conferéncia para arquivamento - modelo 9;
e Certificar que os autos podem ser arquivados;

e Encaminhar os autos para arquivamento.

¥ FIQUE ATENTO!! ¥

“" 10s aufos ndo devem ser arquivados durante a vigéncia da garantia®

:fécnica/comerc/a/, aquela oferecida pelo fabricante, principalmente nos:

§ casos em que esta garantia ulfrapassar a vigéncia do contrafo.
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A garantia contratual nas modalidades seguro-
garantia e fianca bancdria expiram, em regra, ao
final da contratacéo.

1.8. Anexos - Modelos de Documentos de Fiscalizacao

Modelo 1 - Portaria de Designacdo de Fiscalizagéo Contratual
Modelo 2 - Ata de Reuniéo Inicial

Modelo 3 - Pedido de Fornecimento

Modelo 4 - Termo de Recebimento Provisério de Bens/Materiais
Modelo 5 - Termo de Recebimento Definitivo e Ateste

Modelo 6 - Certiddo de Conferéncia Documental

Modelo 7 - Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias
Modelo 8 - Notificac&o para Defesa Prévia

Modelo 9 - Termo de Conferéncia para Arquivamento
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MODELO 1

PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCALIZACAO CONTRATUAL

PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TREBALHO DR B* REGIAD
PORTZRIL DIGER N°® NNN, DE DD OE MMMM DE Z20RE

© DIRETOR-GERRL DO TRIEUNAL REGIONRL DO TRRBALHO DR OITAVA
REGIAD, no usc de suas atribuigdes legais, e

CONMSIDERANDD a delegacdo de competéncia objeto da Portaria
TRETE8 PRESI n® MNMN/RLRL;

CONSIDERANDO o disposto no  artigo 87, da Lei n°
B.666/10953;

CONSIDERANDO, ainda, o gue consta no Processo TRT/PROAD n®
HNIMM/Z0RR - Contrato TRTIE n® NNN/Z0REZ, firmado com a empresa nome da
empresa, CWNPJ n® n® do CHPJ, gue tem por objeto descricdo da
aguisigio/servigo.

RESOCLYVWE:

Art. 1= - DESIGHNRE os agentes responsaveis pela
fiscalizagdo do contratoe TRTE n® NHN/2Z0RR, na forma indicada a
seguir:

I - GESTOR DO CONTEATO: ¢ servidor noms do servidor,

cargo, lotado na indicar a lotagdc do servidor, e, na auséncia do
titular, nome do servidor substituto, cargo, lotado na indicar a
lotacdo do servidor, para exercer o encargo de substituto;

ITI — FISCAL ADMINISTRATIVO: o servidor noms Jdo servidor,
cargo, lotado na indicar a lotagdc do servidor, e, na auséncia do
titular, nome do servidor substituto, cargo, lotado na indicar a
lotagdo do servidor, para exercer o encargo de substituto;

ITI - FISCAL SETORIAL: o servidor nome do servidor, cargo,
lotado na indicar a lotagdo do servidor, e, na auséncia do titular,
nome do servidor substituto, cargo, lotade na indicar a lotagio do
servidor, para exercer o encargo de substituto.

IV - FISCARL TECNICO: o servidor noms do servidor,
cargo, lotado na indicar a lotacgdo do servidor, e, na auséncia
do titular, nome do servidor substituto, cargo, lotado na
indicar a lotacfoc do servidor, para exXercer o© encargo de
substituto.

Publigue-se, dé-se ciéncia = cumpra-se.

(nome do Diretor-Geral)
Diretor-Geral
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MODELO 2
ATA DE REUNIAO INICIAL

S,
PODER JUDICIARTO i
TRIBUNAL REGICHAL DO TRAEALHD DA 84 REGIEO

ATA DA REUNIAD INICTAL COM A EMPRESA NOME DA EMPRESA

LOCAL DATA HORARIO | DUBACAQD

Processo TRTE PROAD n® HHNN/Z20A4

CONTEATO N® NHN/ZO0&A

OBJETO: descrigdec sucinta do objeto da contratacdc

CONTRATADA: nome da SMpressa

CNPJ: WN.NNN.NNN/NNNN-NN

VIGENCIA: NN meses

FREPOSTO D& CONTRATADA:

R o commr
oL DmmaTve:
oL seroRmL:
oL o

CONTRATADA: S

ATSENTES

PAUTR Leitura do termo contratual

OUTEOS
ASSUNTOS

ITEM 1 DESCREVER. o assunto tratado

I 2 DESCREVER o assunto tratado

|IT'E“.H3 I
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PODER JUDICIARIO i
TRIBUNAL BEGICHAL DO TRABALHC DA 82 REGIAD

ITEM 4

ITEM 3

ITEM &

Hada mais havendo, noms : Cd gervidor gue
reuniac agradeceu a prese i deu por encerrada
Para constar, eu, nom i r v iz

lavrei a
assinada

=

devidams

rmgmnte A o
JIS3ENTe ata Jqu

que, lid
pelos pressntes. Belém
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MODELO 3

PEDIDO DE FORNECIMENTO

FODER JUDICIARTIC
TRIBUNMAL EMGIOWAL DD TRABALHCD DA &° RBGIAD
Trawv. Dom Fomualdo de S=ixas, 4I5 - Tmarizal - CEF. €6.050-110 - Balé&m/ Farid
Telefome: (91} HNHN-HNHN / FHNN-NEHN / E-mail: }DOOCONEtrtd. jus. br

NOTIFICAGAD TRT®/SEGAQ/N® NNN/20AA - PEDIDO DE FORNECIMENTO
Processo n® MHNMH/Z0AA - Contrato mn®™ HN/20AR

PR —

Belém (FR), DD de més de ZO0RE.

HOME DA EMPRESA

ROME DO REPRESENTANTE
Cargo/fungdo do repressntante
Enderegoc da empresa

CEP XNHHMH-¥XX — CIDRDE/UF
Telefone: (DDD) NNKMN-HHNH
E-mail: xzxzxx@xxzxx.com.br

Senhor representante,

Encaminha-se em anexoc a Hota de Empenho n® HXHEENEEMEHE,
através da gual sste tribunal formaliza o pedido de fornecimento de

.................. (descrigidc do material/bem entregus), conforme a
seguir, em conformidade com a Ata de Registro de Pregos n® =x/xxux,

-

decorrente do Pregio Eletrdnico TRTE n® oo/

ITEM DESCRI@EO UNIDADE QUANT. | WVALCE VELCE
UMIT. TOTAL

Unid.

Unid.

Informa-se gue a partir do recebimento desta, tem inicioc o
prazo de XE [(MXEEENE) dias para entrega do material.
1 — Faturamento: TRIBUMAL REGICHNAL DO TRABALHO DA &% REGIAD - CNBJ:
01.547_.343/0001-33 - TRAV. D&M PEDRO I, M° 74c - UMRRIZAL - BELEM-
PL, CEP: eo._050-100.

= Local de entrega: enderego do local no TRIE para entrega.

2
3 — EBesponsaveis pelo recebimento: nome dos responsavels (fiscals
[~

P |
eeorials]

Por oportunc, alerta-se gue o empenho & do tipo CORDIKERTO, ou seja,
pagamento  das s E ntregas parcials somsnte
Joorrera apds o ou egral das sntregas de todos o5 itens

2 guantidades da Hc

Atenciosamsnte,

Home = carge/funcic do representante do TRTE
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MODELO 4
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DE BENS E/OU MATERIAIS

DODER JUDICIARTO .
TRIBUNAL REGICHAL DO TRRBATHO DA 52 REGIA

TEFMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Processo TRTE PROAD m™ NHHNM/Z20AR

CONTRATO H® MM/Z0RR

CONTRATADA: nom= da empresa
CHEJ: HN.HHH.HHH,/HHNH-HH

H* D PECIDO DE PORMECIMENTO: MES OE REFEREMCIA:
IR RO DATAR DE ;‘-."."r_'I'_I?J.;ﬁC:

GESTOR DO CONTERATO: PORTARIA DE

=

nome & lotagao do servidor designado por portaria E'ISC?J.IE?L?'_SJ:I:
DIGER n® HH/Z0ARE

FI3CAL 3ETORIAL:

nMme £ '_::-;T-i:h do =ervidor designadoc por portaria
Cercifico o recebimento provisdorio de > material
sntregus), fornecido pela empresa HOME , recebido

RBessaltc gue o objetoc ora recebido provisoriamente nic conclui o

cumprimento da obrigagdc, ficando sujeito a posterior awvaliagdo

guanto & conformidade de gualidade de acordo com as condigdes

estabelecidas no contrato TRTB n® NN/ /RRAL, gue ocorrerid am até
a5 .

1]
H
B
=]
1]
H
m
31
il
[
1]
H
it
jit]
.
1]
i
1]
[L]
1]
m
=
|1'-
n
1]
o
3]
in
o
)
m
ot
il
H
b
jit]
Jt

RESSALVAS: ([Rgui

Para constar, lavroc o presente tTermo devidamente assinado para
gue possa produszir seus sfeitos legais.

- —— W T e -
Belem, DD de MIIOD! de RARE.

YT Tve TTOmET CTTET TR T AT FTSCRT. TECRTOR

Aol LW o ol Lol e Lo i = hd S L

Fiscal setorial
Portaria DIGER n® HH/RZRREZ (portaria de designacgio)

PREPOSTC DR CONTEATLDR
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MODELO 5
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO E ATESTE

FODER JUDICIARTO
TRIBUNAL REGICWAL DO TRABALHO DR B4 REGIAD

CERTIDAD DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE MATERIAL E ATESTE

Declarc gue o formecimento de ... ... ..., . pela
SMEPLESE & L ovowwe e e e e , por meioc da MHota Fiscal m® ... ... de

LE {documento PROAD n® xzx), estidc de acordo com as
condigdes estabelecidas no contrate TRTE n®
ho n® XEEHKX.

Fara constar,

HE/RERE /) Hota de

lavro o pressnte termo devidamente assinado para
gue possa produzir seus sfeitos legais.

-

Belém, DD de M2DOMM de BRARLE
nome do gestor do contrato

Gestor do Contrato
Portaria DIGER n® NN/ ARLRE (portari
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MODELO 6
CERTIDAO DE CONFERENCIA DOCUMENTAL

JUDICIARTC .
0O TEARBATHO DA 82 REGIAO

DODER
TRIBUMAT. REGICHAL

CERTIDAD DE CONFERENCIA DOCUMENTAL MENSAL
com base em Lista de Verificacdo

Proces=so TETE PROAD n® HEH/ZO0AA

CONTEATD H® MMN/ZDRR

5

OBJETD: descricic =ucinta do objeto da contratacgic
CONTEATADA : nome da empresa
CHEJ: HH.HHH.HHH/ HHHH-HH
MES DE REFEREMCIA: MES/I0RRE DATAR DE AVALIZ "".!u:: DD/ MM/ RREE
GEITOR DO CONTRATO: FORTARIA DE
nome = '.::a_:i: do servidor designado por portaria E':EC.‘-;::E;‘E.D:
DIGER n® HM/ZORR
Atende
Ooorrsncias T

IHM | HRO

1. BEEGULARTDADA FISCAL H TRABALHISTA FEADHRAL (SICAF)

1.1. Cemprovacio de Regularidade Fiscal na Beceita Federal

1 Comprovacao de Regularidade do Empregador (FET3-Caixa Econdmica
1.2. Comprowvacg Regularc Empreg FET3-Caixa Economica

Federall

N - . = N . o . La . R
1.3. Compzovacao de Begularidade Previdenciaria (IN33]

1.4, Cc:.p:-:h':;-gi-:t de Regularidade Trabalhista junto ac T3T (CHDT)

2. BRGULARTOADA FISCAL ASTANUALS/HIHICIPAL (SICAF)

-

Comprovacic de Regularidade Fiscal na Beceita Essadual /Distrital

-

2.2. Comprovagio de Regularidade Fiscal na Receita

Hunicipa

3. DEHMAIS EHRIGBJ;IEIES CONTEATUALS

3.1 Dec (== for o caso)

.

aracio de optante do Jimples Haciomal

=

OBSERVAGAD:

Examinada =&
CERTIFICA-SE:
{ } & regularid
{ )} & regularidad
reportadas.

{ o inadimplemento de
lidade.

jat=3 k-1
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MODELO 7
SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

PODER JUDICIARIC }
TRISUNAL REGIONAL DO TRABALEC DR 22 REGIAD

SOLICITACAD DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS n® XOL/20XX
Processo TRTE =n® XXX/ 20XX

Contratoc TRTE =m® XX/ZO0XX

MOME 0OR EMPRESL COMTERATRDR
MOME DO BEPREESENTAMTE LEGRT, DR CONTRATADR
ERCERECD DR CONTRATADR

Belém, 0D de MMMOD de RRLE.
Zenhor BEspressntante,
Solicita-se a V. 5a., no prazoc de= ...... (....) dias dteis,

a contar do recebimento desta, o5 devidos esclarscimentos para as

indagacdies a seguir, referenTes & .. ... e
L e iieaaaaan- H
R H

Bessalta-se gue, por cbrigacdo contratual, tais informacdes
devem ser fornecidas ac Tribunal guando solicitadas, podendo seu

descumprimento acarretar em penalidades & contratada.

Atenciosamentes,

HOME DO GESTOR DE COMNTRATO
Festor do Contrato

Portaria DIGER n® NH/RRRE (portaria de designa

(1]
w7l
i
[ ]
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MODELO 8

NOTIFICACAO PARA DEFESA PREVIA

PCDER JUDICIARIC )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHC DR 8* REGIAD

NOTIFICACAD PARA DEFESA PREVIA n® JO0X/XMXX

Processo TRTE =n® EXXE/SZ0OXKX
Contrato TRTE m*® XNEX/Z0NX

HOME 0E EMPEESL COMNTEATADR
HOME DO BEPREESEMTEANTE LEGRL DR CONTRLTRDR
ENDERECC DA CONTRATADA

Belém, DD de MMIMMIMM de RRRE.

Senhor BEepressntantce,

Paels presante termo, notifica-s=2 V. Sa. a apresentar defesa
no prazo de ... ... (. .... )y dias Li:eis, & contar do recebimento
desta, tendo em vista a possibilidade de aplicacic de penalidade
pravista contratualments, bem como no  arcigoe 87, £2° da  lei

B.€66/19%3, em razdoc acs fatos a seguir discriminados:

Por oportunco informa-s= gue a defess dewve ser sscrita e
dirigida ac Diretor—Geral, protococlada no setor de protocolo geral do

Tribunal, localizado mo ... ..o e i i -

Atenclosamente,

HCOME DO GESTOR DE COMNTRATO
Gestor do Contrato
Fortaria DIGER n® HN/ARRR (portaria de designacgido)

FECEBIDA & Hotlficaglo,

Em 4 i’ (Reprasentants da Contratada]
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MODELO 9

TERMO DE CONFERENCIA PARA ARQUIVAMENTO

BODER JUDICIRARTOC .
IRIBUMAL REGICHMAL DO TRREALTEQ DR 92 REGIRO

TERFMD DE CONFERENCTZ PARE ARQUIVAMENTO*

Processo TRTA PROAD n® HHH/Z0AR

CONTRATC H® MM/Z0RR FIM DR VIGEMCIA DO CONTRATO: DD/MM/Z0AR
CONIPATADA: noms= da e=mpresa
CHEJ: HHN.HHN.HNH,/HHHH-HH
GESTOR DO COMTRATO: PORTRARIE IE
nome = lotacio do servideor designado por portaria |DIGER n® HH

FRINCIFAL: MMM/Z0AR FEMALIDADES: MIMM/ZOAR
FROCESS0S VINCULADOS : .

PRAGAMENTO : MMM POAR FISCALIZACAC: MMM/ZORA

ke PROCEDIMENTO HAD |5IM

= DO DOC.
(PROAD) /

H° PAGINA
(PROC.
FLSICO)

1l |Consta instrumento de contrate assinado

2 |Consta publicagic do instrumento de contrato
na Imprensa Oficiaml.

3 |Consta nota de smpenhs assinads.

4 |0 contrato expirou sus wvigsEncia por:
Especificar:
decur=so do prazo (ssrvigo=s = cbras
pagamento da compra (fornecimento de
D)
{ re=scis=sioc na forma legal

O wobjeto contratado foi entregue/execotado
nas cm:l.d_"l.n;ﬁ-:s ajustadas conforme as

o

especificagoes fpadrdes de gualidade =
desempenho previstos =m contrato oo, na falta
deste, nas condigies da nota de empenho e da
proposta comerciml da contratads.

& |0 wobjeto contratado foi entregue/exscutado
dantro do prasc estipulads.

7T |Houwe 53.:.-;-5-&: contratnais:
Especificar:
{ ] Edverténcia
Multa:
{ ] alor da= multas foi racolhido

ralor da=s multas ndoc foi recolhido
I inmcrito sm Divida Ativa
[ ralor para futuza

atualiszsandos
;':'.5:::'_‘:5: na Diwida Rtiwva

*0 processoc ndo deve =er argoivado caso haja pendéncia em algum  dos
de=zcritos neste documento.

procedimentos
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PODER JUDICIARTC .
TEIEUHAL REGCICHARL. 0 TRREATECQ DR B2 REGIAQ

- a . - oo .
:‘E‘C_ﬂ.tﬂ.;il: O lnldonesldaos

Constam, nos

aos Poder Poblico = aos Conselhos Hegionais
Profissionais.

antos, alvaras = licengas Jjunto

O= pagamentos foram realizsados em
conformidade com o cronograma fixado.

A= -:i_:-Etes relativas ac acompanhamento e
fiscalizagac do contrato estic documentadsas
no amtos (notificagdes, dentre ouwtros) .

Bventuais termos aditivos e apostilamentos
foram assinados pelas antoridades

competentes .

Todos os termos aditiveos, eventualmente
firmados, foram publicados na Imprensa

Oficial.

Bventual saldo de empenho foi devidamente
anulado pela COFIN com autnzinagin dm SHEADH.

Houve prestacfic de garantia contratoal,
incluzive guando da ocorréncia de aditivos.

Especificar:

N = .
JTauncas =m dinheiro

ltitulo= da

| s=guro—garantia
I fianga bancaria

s . cw m s
CLLTLoE puslica

Houve d.ev-:hlui;ﬁn- da garantia prestada (no caso
de pr:stai_:ﬂ-.n com r_-u.u-gaun em dinheirao) .

A baixa da garantism no sistema STAPFT foi
realizada pels SCONT.

Ohservacoes :

Considerando a
sistema SIRFT

-—- . .- - - TRDTO TOOLT - e -
certifico gue o processo TRTE FRCOAD n® xx/2

hssim, solicito

Belém, LD de MM

C total do empenho, a baixa da garantia no
2 o recebimento definitiwve do objetoc sem restrigdes,
I AR ndc possui pendéncias.
arguivamentc dos autos.

______ de RARLL
Home 3OO0
Gestor deo Contrate
FPortaria de De:ig’na?-;n X/ 20RR
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2 SERVICOS CONTINUOS EM GERAL

2.1. Fiscalizacao Inicial

Cabe ao Gestor de contrato, apés a assinatura do contrato:

‘5/

4

>

~

Promover reuni@o inicial, com a participacdo dos fiscais administrativo e técnico e o
preposto da empresa contratada, para proceder a leitura do termo de contrato a fim
de esclarecer sobre as condicdes de execuco do contrato e demais obrigacdes
contratuais. A reuni@o deve ser devidamente registrada em ata - modelo 2;

Expedir ordem de servigo - modelo 3;

Verificar e exigir o cumprimento da prestacdo da garantia contratual, se houver
previséio em contrato;

Encaminhar cépia da garantia contratual & Secéo de Contabilidade para registro no
sistema SIAFI;

Acompanhar os prazos de entrega estipulados no contrato/edital, notificando &
contratada para esclarecimentos ou providéncias, nos casos de eventuais
irregularidades;

Autuar processo de pagamento (no sistema eletrénico de processo administrativo —
PROAD - e vincular ao processo principal ) no inicio da execugéo do contrato, em
que constardo cépias dos seguintes documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos/apostilamentos assinados;
b) publicacdo do extrato do contrato no Didario Oficial da Unigo — DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacdo da fiscalizacdo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementacdes;

f) ordem de servico assinada.

" FIQUE ATENTO!! 1
g : Cabe ao Gestor de contrato emitir ATESTADO DE CAPACIDADE TECN/CA:
1 quando solicitado por empresas que ja tenham contratado com o Tribunal. 1
1 O gestor deve estar afento a eventual penalidade aplicada a época da
' contratacdo, pois tal fato revela a qualidade da contratacéo e deve consfar:
3 o mencionado afestado. .
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' FIQUE ATENTO!! !
" A ata da reunido inicial, a ordem de servico emitida e a garantia contratual y
§ prestada pela contratada devem ser juntados aos autos principais. "

2.2. Fiscalizacao Mensal / Pagamento

Nas contratac@o de servicos de natureza continua,
o Gestor de contrato deve autuar processo préprio
para pagamento.

O prazo de atestacdo deve ser condizente com o
prazo de pagamento previsto no edital/termo de
confrafto.

Cabe ao Gestor de contrato, mensalmente:

e Emitir e assinar o Termo de Recebimento Definitivo do servico - modelo 5 -, com
base na:

a) andlise do termo de recebimento provisério (baseado em lista de
verificac@o), apresentado pelo Fiscal setorial/técnico, observando o que
dispuser o contrato sobre a qualidade na prestacdo dos servicos;

b) andlise da certidéo de conferéncia documental mensal (com base em lista
de verificacao), relativa & conferéncia documental prevista no contrato.

e Receber a nota fiscal/fatura e conferir os dados antes de atesté-las, solicitando que
a contratada promova eventuais correcdes identificadas;

e Atestar as notas fiscais/faturas correspondentes ao servico prestado, apés
recebimento definitivo;

e Encaminhar, mensalmente, o processo de pagamento & unidade competente para
pagamento.

Ao constatar qualquer irregularidade ou equivoco
nas notas fiscais, o gestor deve recusg-las. Esse
procedimento deve se dar formalmente.
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‘ﬁ / ol FIQUE ATENTO!! :

1 O Gestor de contrato deveré observar os seguinfes elemenfos da nofa®

¥ fiscal: '

: ' data da emisséo;,

- dados da contratada e do Tribunal (razéo social e CNPJ);
- periodo de prestacdo dos servicos,

- descricdo dos servicos;

- valor a pagar (valor da nota fiscal).

A cada inicio do exercicio financeiro, o processo i
de pagamento deve ser encaminhado a SEADM B
com solicitacdo de autorizagdo para novo . !;
empenho. :

Cabe ao Fiscal administrativo as seguintes acdes mensais:

e Anotar as ocorréncias relacionadas com a documentac@o contratual, comunicando
formalmente ao Gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com
vistas & regularizacéo das faltas observadas;

e Manter comunicaco com o Gestor de contrato para o bom andamento da
contratacdo;

e Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF (Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores), antes de cada pagamento. Caso a contratada esteja
em situacdo irregular, devese exigir a apresentacdo de documentacdo que
demonstre a total regularidade da contratada. Fazem parte do SICAF as seguintes
informacoes®:

a) Certidéo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais (inclui
as contribuicdes da Previdéncia/INSS);

b) Certidao Negativa de Tributos Municipais;

c) Certidao Negativa de Tributos Estaduais/Distritais;
d) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF; e

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

3. Sitios eletrénicos para segunda via de cerfiddes:

1) Receita Federal (Certidéo da alinea “a”):
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.aspeTipo=1
2) Caixa Econémica Federal (Certidéo da alinea “d”):
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCiSCriteriosPesquisa.asp

3) Tribunal Superior do Trabalho (Certidéo da alinea “e”): http://www.tst.jus.br/certidao
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Expedir Certiddo de Conferéncia Documental, com base em lista de verificacéo,
apos andlise dos documentos exigidos no contrato - modelo 6;

e Juntar os documentos da fiscalizacé@o contratual nos autos.

Cabe ao Fiscal setorial:

e Anotar as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, comunicando
formalmente ao gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com
vistas & regularizacdo das faltas observadas;

e Acompanhar a execucdo do objeto contratado, verificando a conformidade da
prestacdo dos servicos;

e Realizar o recebimento provisério dos servicos, formalizado por termo, com base em
lista de verificacdo - modelo 4, que informe o fiel cumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas, no que pertine & qualidade na execucéio dos servicos;

e Enviar ao Gestor de contrato, ao final de cada periodo mensal, o termo de
recebimento provisério;

e Manter comunicacéo com o Gestor de contrato e com o Fiscal administrativo para o
bom andamento da contratacéo.

l- E = = = = = = = = = == = == = = = = = = = == == = = =5 == == = = = = = '
gl FIQUE ATENTO!! :
¢“" 1 A cada pagamento, o Gesfor de contrafo deve juntar aos autos os seguintes

1
! documentos:

' :
, " nota fiscal;

1 - certidéo emitida pelo fiscal setorial;

1 - certiddo emitida pelo fiscal administrativo,

: - certidéo do SICAF;

§ - outros documentos, quando previstos em contrafo.

i
[ |
[ |
[ |
i
[ |
i

O gestor/fiscal deve registrar qualquer dificuldade

ou impossibilidade para o cumprimento de suas

obrigacées, com identificacdo dos elementos |

impeditivos do exercicio da atividade, além das J
providéncias e sugestdes que entender cabiveis.

2.2.1  Glosa e Suspensao do Pagamento

Cabe ao Gestor de contrato:

Calcular o valor a ser descontado do pagamento da contratada;
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e Notificar a contratada dando ciéncia de eventuais glosas a serem efetuadas na nota
fiscal do més seguinte ao da ocorréncia que gerou a necessidade da glosa
(demonstrando o cdlculo do valor resultante);

e Quando do envio da fatura do més subsequente & unidade do Tribunal responsavel
pelo pagamento, indicar os valores glosados, detalhando as clausulas contratuais
que embasaram a medida, bem como demonstrando o célculo que determinou o
valor resultante.

' FIQUE ATENTO!! 1
1 4 NPy 5 .

IO ndo atingimento dos niveis do acordo de servico, por exemplo, podem
s ensejar glosa na fatura/nota fiscal. '

2.3. Termo de Recebimento

A segregacdo de funcdes nos recebimentos é
recomendada, por isso o Fiscal setorial/técnico,
responsavel pelo aceite provisério, ndo deve fazer
parte do recebimento definitivo. Nos casos que,
pela simplicidade do objeto a ser contratado,
demandarem apenas a figura do gestor de
contrato, este  poderd realizar os  dois

recebimentos.

Cabe ao Gestor de contrato:

e Receber definitivamente os servicos - modelo 5 -, apés andlise do termo de
recebimento provisério, emitido e assinado pelo Fiscal setorial, e da certidéo
(baseada em lista de verificacéio documental) do Fiscal administrativo.

O recebimento definitivo pelo Gesfor de contrato é
ato que concretiza o afeste da execucdo dos
Servicos.

E = = = = = = == = = = = = = = = = == =5 = = == =u =u =H = == = = = = = = .
: FIQUE ATENTO!! i
1 Caso o Gestor encontre irregularidades na prestacéo dos servicos na "
Vdeverd indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando &

: contratada, por escrito, as respectivas correcées. (art. 49, IN n°5/2017).
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Cabe ao Fiscal administrativo:

e Emitir Certiddio de Conferéncia Documental, mensalmente, com base em lista de
verificac&o, apés andlise dos documentos encaminhados pela contratada - modelo

6.
Cabe ao Fiscal setorial:

e Realizar o recebimento provisério dos servicos, com base em lista de verificagéo
mensal - modelo 4, que informe o fiel cumprimento das obrigagdes contratuais
assumidas, no que pertine & qualidade na execucdo dos servicos e ao material
empregado;

e Em caso de identificacdo de desconformidade, registrar a ocorréncia na certidéo
emitida.

O Fiscal setorial deve enviar ao Gestor de
contrato o fermo de recebimento provisério a cada
més de prestacdo de servico.

2.4. Garantia Contratual

Cabe ao Gestor de contrato:

e Quando do inicio do contrato, verificar se a contratada apresentou a garantia
dentro do prazo de 10 dias Uteis da assinatura do contrato;

e Se a garantia contratual ndo for apresentada no prazo previsto, notificar a
contratada a apresentd-la imediatamente, sob pena de aplicacéo de penalidade;

e Encaminhar cépia da garantia contratual prestada & Secéo de Contabilidade para
registro no sistema SIAFI;

e Controlar o prazo de vigéncia da garantia, nos casos de Seguro Garantia e Fianca
Bancdria;

e Notificar a contratada para apresentar reforco/complementacdo da garantia
quando ocorrer alteracdo contratual quantitativa/qualitativa ou, ainda, nos casos de
prorrogac&o contratual;

e Executar a garantia contratual para reembolso dos prejuizos sofridos pela
Administrac&o, quando for o caso.

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Auxiliar o Gestor de contrato na andlise e controle dos prazos da garantia
contratual.
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2.4.1  Devolugao da Garantia ao Final do Contrato

O Gestor de contrato deve:
e Certificar-se de que todas as obrigacdes contratuais foram devidamente cumpridas;

o Certificarse de que a contratada efetuou o pagamento de eventuais multas
aplicadas. Em caso de ndo comprovacéo da quitacdo pela empresa, o Gestor deve
encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para fins de averiguacéo do
pagamento da multa. N&o tendo esta sido paga, a garantia contratual deve ser
executada para quitar a multa em questé&o;

/ FIQUE ATENTO!! .
¢ 1 Sendo o valor da garantia contratual insuficiente para quitar a multa, o
" Gestor de contrato deve encaminhar os autos & Secrefaria Adm/n/sfraf/va
g para fins de inscricdo do saldo devedor na Divida Ativa da Uniéo. 1
= e e S e e i i e e e
)y FIQUE ATENTO!!
¢ 1 Néo existindo comprovante de quitacdo de eventual multa nos autos:

ﬂ 1 7. O processo deve ser encaminhado & Secéo de Contabilidade para fins
. : de verificagdo do pagamento da multa;
1 2. Caso a multa ndo tenha sido paga, deve-se sugerir a amortizacdo da
1 garantia contratual;
' 3. Sendo a garantia insuficiente para quitar a multa, deve-se encaminhar osI
: aufos & Secretaria Administrativa para inscricdo na Divida Ativa da Unido.

e Encaminhar os autos & SEADM para que esta autorize a devolucdo da garantia a
contratada (procedimento a ser realizado pela COLIC por meio de oficio);

e Posteriormente, os autos devem ser encaminhados & Secdo de Contabilidade para
que seja dada baixa da garantia no sistema SIAFI;

e Cientificar nos autos que todos os passos anteriores foram realizados e que a
liberacao da garantia pode ser efetivada.

O Gestor de contrato deverd certificar expressa e
formalmente, quando do término da vigéncia do ¥
contrato, que ndo hd pendéncias relativas o |
fiscalizagdo contratual para liberacdo da garantia .L,
em favor da contratada.
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2.5. Prorrogacao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato:

e Solicitar formalmente, com 6 (seis) meses de antecedéncia ao termo final do
contrato, a manifestacdo de interesse da contratada quanto & prorrogacéo

contratual;

e Realizar coleta/pesquisa de precos (conforme orientacéo da Instrucdo Normativa n°
5, de 27 de junho de 2014, do Ministério do Planejamento, alterada pela Instrucao

Normativa n° 3, de 20 de abril de 2017), com o auxilio do Fiscal setorial;

e Verificar a regularidade fiscal da contratada, com o auxilio do Fiscal administrativo;

e Justificar a vantajosidade da prorrogacao;

e Encaminhar os autos, com a manifestacdo de prorrogacdo, a COLIC para

elaboracao do termo aditivo;

e Controlar e exigir a renovacdo/complementacéo da garantia contratual.

/' FIQUE ATENTO!! :
¢ “ 1 O Gestor de contrato deverd encaminhar oficio & empresa contratada, com"
ﬂ lanfecedenC/a minima de 06 (seis) meses do término do contrato V/genfe,:
s para manifestacdo a respeito do seu inferesse na continvidade day

i presfag:ao dos servicos (portaria TRT8/PRESI n® 768/2015). :
O Fiscal administrativo deverd consultar o SICAF J
para  verificacdo  da  comprovacdo  da 59

regularidade fiscal e trabalhista da contratada, |
sempre que houver infencdo de prorrogacéo .L,
contratual.

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Auxiliar o Gestor de contrato na andlise da regularidade fiscal da contratada;

e Acompanhar o tramite da prorrogacéo contratual;

e Exigir o cumprimento da renovacdo/complementacéo da garantia prestada, se

houver previs@o contratual.
Cabe ao Fiscal setorial:

e Auxiliar o Gestor de contrato na coleta/pesquisa de precos.
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2.6. Alteracao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato, ao tomar conhecimento da necessidade de alteracdo
contratual:

e Quando a alteracdo implicar em acréscimos/supressdes ao objeto, encaminhar as
respectivas proposta e planilhas complementares, previamente juntada aos autos, &
Secdo de Contabilidade para exame de conformidade aos limites percentuais de
alteracéo do objeto, estabelecidos pela Lei 8.666/93, e posterior envio dos autos &
unidade competente para andlise da alteracdo proposta;

e Tomar ciéncia da efetivacéo ou néo da alteracdo contratual;

e Acompanhar o cumprimento da renovacdo/complementacdo da garantia prestada,
se houver previs&o contratual.

Cabe ao Fiscal administrativo:
e Acompanhar o trémite da alteracdo contratual;

e Exigir o cumprimento da renovacdo/complementacéio da garantia prestada, se
houver previs@o contratual.

I FIQUE ATENTO!! .
“ 1 Acréscimos e supressées devem obrigatoriamente respeitar os limites®
:esfabe/ecidos no §1° do art. 65 da lei 8.666/1993, salvo as supressées:
y realizadas por acordo entre as partes (art. 65, §2° inciso lll).

2.7. Reajuste e Revisao de Contrato
2.7.1  Reajuste
Cabe ao Gestor de contrato:

e Conferir e juntar aos autos o documento encaminhado pela contratada com a
solicitac@o de reajuste;

e Verificar se o pedido atende & regra da anualidade;

e Encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para célculo do reajuste e emissdo
de parecer contdabil;

e Encaminhar os autos & COLIC para elaboracao do termo de apostilamento;

e Exigir da contratada a apresentac@o da complementacéo da garantia contratual, se
houver previséo em contrato;

e Monitorar a apresentacdo do reforco/complementacéo da garantia contratual.
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Cabe ao Fiscal administrativo:

e Solicitar o reforco do empenho & SEADM.

2.7.2  Revisao
Cabe ao Gestor de contrato:
e Conferir se consta no pedido a documentac@o necesséria para a revisdo contratual;
e Juntar aos autos a documentac&o comprobatéria da necessidade de reviséo;

e Encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para andlise do pedido e emisséo
de parecer contabil;

e Encaminhar os autos & COLIC para elaboracéo do termo aditivo;
e Tomar ciéncia da efetivacéo ou ndo da revisdo contratual;

e Exigir da contratada a apresentag@o da complementagéo da garantia contratual, se
houver previs&o em contrato.

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Solicitar o reforco do empenho & SEADM.
2.8. Descumprimento de Contrato

Apesar da decisGo acerca da aplicacdo de
penalidade administrativa ser da autoridade
superior do Tribunal, o Gestor de contrato, ao '
relatar o descumprimento contratual, deve agir ‘ﬂ
com ponderacdo ao sugerir o tipo de sancdo a

ser aplicada & contratada, considerando sempre o

principio da proporcionalidade.

Cabe ao Gestor de contrato, apés ciéncia de eventual descumprimento contratual:

e Enviar & contratada documento de solicitacdo de esclarecimento - modelo 7 - acerca
da falha identificada, antes de proceder com a notificacéo propriamente dita;

e Caso o esclarecimento da contratada n&o seja suficiente para sanar a inconsisténcia
detectada, notificar a contratada para apresentar defesa prévia no prazo de 5 dias
Uteis - modelo 8;

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8° REGIAO 65



CAPITULO 2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
SERVICOS CONTINUOS EM GERAL

)L FIQUE ATENTO!! ¥
= VA notificacGo deve informar, resumidamente, a falta apurada, mencionando
g @ possibilidade de resciséo contratual, quando cabivel. "

e Juntar os documentos enviados & contratada aos autos;

e Elaborar relatério, contendo manifestacéo conclusiva sobre as implicagées, riscos,
prejuizos do descumprimento contratual pela contratada, com sugestéo da sangéo a
ser aplicada (adverténcia, multa, suspensdo tempordria, declaracdo de inidoneidade
ou impedimento de licitar);

e Autuar e instruir processo especifico para apuracéo dos fatos, contendo os seguintes
documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos/apostilamentos assinados;
b) publicacdo do extrato do contrato no Diario Oficial da Unigo - DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacdo da fiscalizacdo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementacdes;

f) ata da reunido inicial;

g) ordem de servico assinada.

e Encaminhar os autos & Diretoria-Geral para decisdo sobre aplicac@o de penalidade
prevista no contrato;

e Tomar ciéncia da deciso do Tribunal sobre a aplicacio de penalidade &
contratada.

No geral, nas contratacées de prestacdo de
servicos continuados, eventual apuracdo de
penalidade pode ser tramitada no mesmo

processo da contratacdo. Apenas quando houver .JL
necessidade, o Gestor de contrato deve autuar
processo, separado do principal, devendo aquele

estar vinculado ao processo principal (no sistema
eletrénico de processo administrativo — PROAD).
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O processo de apuracdo de penalidade contratual
pode ser temporariamente arquivado (PROAD,).
Caso haja nova apuracdo de descumprimento, o
processo G existente poderd ser utilizado. Néo
hé, portanto, necessidade de autvacdo de um
processo para cada penalidade aplicada relativo

ao mesmo conlrafo.

/: FIQUE ATENTO!! .

" 1O Gesfor de contrato deve estar cienfe de todas as penalidades aplicadas

"o contratada, para que esta informacdo conste em eventual atestado de"

) o . : '
1 capacidade técnica, que o Gestor emita a pedido desta mesma contratada. |

Cabe aos Fiscais administrativo, setorial e técnico:

Informar ao Gestor de contrato sobre eventuais descumprimentos contratuais
identificados.

2.9. Arquivamento de Processos

O Gestor de contrato deverd, antes de solicitar o arquivamento dos autos:

Verificar a existéncia ou ndo de pendéncia de pagamento & contratada;

Verificar a existéncia de garantia contratual na modalidade Caucéio, uma vez que
esta deve ser liberada antes do arquivamento do processo;

Certificar-se de que empresa realizou o pagamento de eventuais multas aplicadas &
contratada, conforme disposto no item 2.4 deste Capitulo;

Verificar se ha saldo de empenho. Caso haja, solicitar & SEADM autorizacdo para
anulacdo do saldo;

Encaminhar os autos & SEADM para que a Secdo de Contabilidade proceda &
baixa da garantia no sistema SIAFI e devolugéo & contratada, se houver garantia
contratual;

Preencher e assinar termo de conferéncia para arquivamento - modelo 9;
Certificar que os autos podem ser arquivados;

Encaminhar os autos para arquivamento.
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A garantia contratual nas modalidades seguro-
garantia e fianca bancdria expiram, em regra, ao
final da contratacéo.

2.10. Anexos - Modelos de Documentos de Fiscalizacao

Modelo 1 - Portaria de Designacdo de Fiscalizagéo Contratual
Modelo 2 - Ata de Reuniéo Inicial

Modelo 3 - Ordem de Servico

Modelo 4 - Termo de Recebimento Provisério

Modelo 5 - Termo de Recebimento Definitivo e Ateste

Modelo 6 - Certiddo de Conferéncia Documental

Modelo 7 - Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias
Modelo 8 - Notificac&o para Defesa Prévia

Modelo 9 - Termo de Conferéncia para Arquivamento
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MODELO 1

PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCALIZACAO CONTRATUAL

PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL RECICNAL DO TRABALHC DA &3 RECIAD
DORTARIA DIGER N° NNN, DE DD DE M9 DE 2Z0RA

© DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGICKAL DO TRARBALEC DR OITAVR
BEGIAZ, no uso de suas atribuicdes legais, =

CCHSIDERRNDC a delegagdo de competéncia objeto da Portaria
TRTE PRESI n® MNHMN/RRRR;

CONSIDERENDO o disposto no  artigoe ©7, da Lei n"®
B.E6E/1993;

COHNSIDERANDD, ainda, © gue consta no Processo TRIVEPROAD n”®
FHERM/Z0RR — Contrato TRIE n® HEN/ZO0RR, firmado com a empresa nome da
emprasa, CHEJ n® n® do CHEJ, gue tem por objeto descrigic do serwvigo.

Arto. 1= - DESICHAR o= Agentes responsaveis  pela

fiscalizagdoc do contrato TRTA n® HNEN/Z0ARR, na forma indicada a
seguir:

I - GESTCR DO CONTEBATO: o servidor nome do =E'":1:L,
cargo, lotado na indicar a lotagdo do servidor, e, na ausénecia do
titular, nome do servidor substituto, : lotado na indicar a
lotacdo do servidor, para exercer o encargo de substituto;

IT - FISCAL ADMINISTRATIVO: o servidor noms do servidor,
cargo, lotado na 1 i lotagdo do servidor, e, na auséncia do
titular, nome do substituto, : lotado na indicar a
lotagdo do servidor, para exercer o encargo de substituto;

IITI - FISCAL ESETORIAL o0 servidor nome do servidor,

i P
cargo, lotado ma indicar a lotagdo do servidor, =&, na auséncia
do titular, nome do servidor substituto, cargo, lotado na
indicar a lotacdc do sezvidor, para exercer o encargo de

substituto.

Fubligue-se, di-se ciéncia = cumpra-se.

[nome do Direcor-Geral)

Diretor—-izeral
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MODELO 2
ATA DE REUNIAO INICIAL

DODER JUDICIARTO

TRIEUNAL REGICNAL DO TRABALEQ DR 83 REGIAD

ATA DA REUNIAD INICIAL COM A EMPRESA NOME DA EMDRESA

LOCAL DATA HORARIO | DURACAD

Procesac TRTE8 PROAD n® HHH/Z20RA

CONTRATO H*® MM/ZORR

OBJETO- Aocmrimea -~ et a de RS es=m da et e e
L2 = LR ML S r 1 d0 =] i Ld Gl o ]e-0 d4d HN-YadLdi_dl

CONTRATAEDRE: noms da emMpresa
CHET: HN._NHN.HNH/HHHHN-NH

VIGEHCIA: HN meses

EFE?GE:‘C ——
-E;I:::E.;'Cl;;-?';--:ﬂl-.]'[&:j_l'(}: — - : :

em mmmmETe

e mmormii

AUSENTES

PAUTAE Leitura do termo contratual

OUTROS
ASSUNTOS

ABERTURA

DESCEEVER o azsunto tratado
ITEM 1

DESCEEVER o asaunto tratado
ITEM 2
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PODER JUDICIARIC
TRIBUNAL REGICNAL DO TRABALHO DA 8% REGIZOD

ITEM 3

ITEM 4

ITEM 5

ITEM 6

Nada mais havendo, noms = fungdo/lotagdo do ssrvidor gue presidiu a
reunific agradecsu a presencga de todos e desu por encerrada a reunido.
Para constar, eu, nome do servidor redigiu a ata, lavrei a
presents ata que, lida = achada conforme, val devidamente assinada

pelos presentes. Belém, DD des MMM de Z0RRA.
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MODELO 3

ORDEM DE SERVICO

FODER JUDICIARIO i
TRIBUNAL REGICHAL DO TRAEALEC DR 53 REGIAD

OFDEM DE SEENICO MN° HN/2Z042

01- CONTRATADA:
HOME DA EMDRESH

02- CHPJ DA CONTRATADA:
HN . HHH . HHN / HHRH -HN

03— ENDEERECO:

Endereco da empresa

04- TELEFONE:

(DOD) n® de contato da empresa
05- RESPONSAVEL:

EEFRESENTRNTE DA EMPRESR

06— DADOS COMTEATUATS:
— Processo: HNHMH/ZORR
— Contrato: HHN/Z0AL

- Wumerc do Empenho:

-

— Data do Empenho: DD/MM

07- AUTORIZACAD DE SERVIGO:

0 Egrégic Tribunal Begional do Trakalho da 82 RBegido, apds
assinatura do contrato, ficando todas as cliausulas observadas

a
=]
isentas de guaisguer dGvidas, ARUTCRIZE a empresa HIME DR EMEREESR, a
£

executar o5 servigos objeto do Contrato n® ENH/ conforme
seguir:
Inicic da prestagio dos servigos de .........._.. {descricio sucinta

do objeto da contratacdo).

Data de inicioc dos servigos: DD/MM/Z0RA.
Nata de conclusic dos servigos: DO/HM S Z0R [Fim da +wvigéncia
contratual) .

E, para constar, faz-se a presente Ordem de Servigo,
assinada pelas parces contratantes, am duas wias de igual teor.

Belém, 0D de MMMMM de Z20RA.

TRT DA 82 REGIAQ - GESTCR DE
CONTRETO CONTRATADRE
NOME DC GESTOR DE COMTBARTO WOME DO REFRESENTANTE LEGEAL
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MODELO 4
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

FODER JUDICIARIC .
TRIBUHAL REGICHAL DO TRASBATHO DR 82 REGIRD

TERMD DE RECEBIMENTO PROVISORIO DOS SERNICOS

Proceszo TRTE PROAD n® HEH/Z0AA

MES OF REFEREMCIA:
DATA DE 5?;::3@1::
PORTARIA IE
o por portaria F:SCEL::&;ED:
DIGER =% MHN/Z20RR
DCOREET
DoorreEncias STH -

1. QUANTO AQ OBJETO DA PFEST&QEE

- x . - - - - = .
L!{ECL‘L‘:EC IO -=Tay FR_ZAaTlL7Ta ou in=atisfatoria,

de rafacimento.

1.2. Emecugic suspensa ou interrompida sem  justa cagsa  (caso

forsuito/forca maior] .

. - . . .
1.3. Hao—cumprimento dos prasos previstos no contrato.

2. OOTROS

2.1. Usiligagio das instalagdes para fins diversos das atividades

adas.

conSrat

- - N N - - - . -
2_2. Descumprimento imotivado de determinacac da fiscalisagao

2.3. Dano=s a= i::talagaes on documento= piblices=, por por culpa ou

dolo da contratada.

3. OBSBRVAGAD/RESSATVAS:

Com base na avaliscioc feita pela lista de verificagdo acims, certifico
[} o5 servigos foram adeguadamente executados, podendo ser
recebidos pelo GESTOR DE COMTRATY definitivamente.

nome do fiscal setorial
Fiscal setorial
Portaria DIGER n® MN/RRRER {portaria de de&;g“.:—i;i
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MODELO 5

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO E ATESTE

PODER JUDICIARTIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DR 8% REGIED

CERTIDAO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO E ATESTE DOS SERVICOS

Certifico gue o servigo de (descriglo do servigo prestado),
realizado pela empresa (NOME D& EMPRESZ), referente ao periodo
de DD a DD de més de Z20&L, conforme especificado na Nota Fiscal n®
MMXX/Z0RL, foram integralmsnts prestados pela contratada.

Para constar, lavramos o pressnte termo devidamente assinado
para gue possa produzlir ssus =feitcs legais.

Belém, DD de MMMMMM de RRLA.

nome do gestor do contrato
Gestor do Contrate

Portaria DIGER n° NN/RARL (portaria de designacso)
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MODELO 6
CERTIDAO DE CONFERENCIA DOCUMENTAL

BODER JUDICIRRTO .
TRTIEBUMATL RECICHATL DO TRARBALTHO DA 84 REGIAOQ

CERTIDAD DE CONFERENCIA DOCUMENTAL MENSAL
com base em Lista de Verificacgio

Processo TRTE PROAD n® HEH/ZOAA

CONTPATADA: nome da smpresa

CHEJ: HN.HHH.HNN/HHHE-HH

ME3 DE REFEREMCIA: MES/I0RR

GE3TOR DO CONTRATO: ECRTARIE TE
= 1 i ign I portaria F:ﬂCL::AL:‘E.:I:

T DIGER n® MNMN/2Z0RR
Atend=
Ooorrencias STH | HAO

1. REGULARIDADE FISCAL B TRABALHISTA FADHRAL (SICAF)

1.1. Cc:pra?;gﬁn de Begularidade Fiscal na Receita Federal

1.2. Comprovagac de Regularidade do Empregador (PFIS-Caixa Econdmica
Federal)

1.3. Comprovagio de Regularidade Previdenciaria (IN33]

1.4. Comprovagic de Regularidade Trabalhista juntoc ac T3T (CMDT)

2. EBGULARIDADE FISCAL BSTADUAL/HUHICIPAL (SICAF)

-

Comprovacio de Begularidade Fiscal na Receita Estadual/Distrital

-

Comprovacio de Begularidade Fiscal na Receita Municipa

3. DEHAIS EHRIE&.I;:EIES CONTRATUALS

3.1. Dec ;:;gic- de optante do 3imples Maciomal (== for o casao)

=

OBSERVAGAD:

Examinada & documentagdo, prevista no contrato, relacionada acima

CERTIFICA-SE:

a regularidade da documentagfc, sem ressalwva.
a regularidade da d:-:ur.en:aqic, ressalvadas as ocorzéncias

reportadas.
{ inadimplemento de cbrigacg
idade.

DEena
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MODELO 7
SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

PCDER JUDICIARIC :
TRIBUNAL REGICNAL DC TRABALHC DA 82 REGIAD

Procesa=msao TRTE
Contrato TRTE

SOLICITAGCAD DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS n° X000/ 20XX
n® XKEXX/Z20XKX

n® MNH/ZOHX

HOME DA EMPRESL CONTEATADR
HOME

00 REPREESEMTEMNTE LEGAL DA CONTRATADR
ENCERECD DR COMTRATATR

Belém, 0D de MMMMMM de
Senhor Bepressentante,

LEAD .

Solicita-s= a V. 5a.,

no praszo de ... .. (..
a contar do recebimento desta,

-
indagagies 2 ssguir, refsrentss a

dias uteis,
o5 devidos ssclarscimentos para as

[ ]

Bessalta-se gque, por obrigagdo contratual, tais informagdes
devem ser fornecidas aoc Tribunal guands solicitadas, podendo seu
descumprimento acarrstar em penalidades & contratada.

Atenciosaments,

nome do gestor do contrato
Festor do contrato
Fortaria DIGER n® NN/RRRAR (portaria de designacéc
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MODELO 8

NOTIFICACAO PARA DEFESA PREVIA

PCDER JUDICIARIC ;
TRIZUNAL REGIONAL DO TRABALEC D& 22 REcIo

NOTIFICACAD PARA DEFESA DPREVIA n° XO0(/X00X

Processec TRTE =n® ENEE/20XKX
Contrato TRTE n® NEX/20XK

NOME DR EMEPRESR CONTEATREDR
NOME DO REPRESEMTENTE LEGAL DA CONTRATRDR
ENDERECG DA CONTRATADR

Senhor Bepresentantce,

Felo presente termo, notlfica-se V. Ba. a apressntar defesa
no prazo de ... ... | ) diss 1uteis, & contar do recebimento
desta, tendo em wvista a possikbilidade de aplicacdc de penalidade
pravista contratualments, bem como no  artigo A7, £§2° da lei

B.66€/1933, em razdo acs fatos a seguir discriminados:

Por oportunc informa-s= gue a defesa dewve =ser sscrita e
dirigida aoc Diretor—-Geral, protococlada no setor de protocolo geral do

Trikunal, localizado no ... oL L i

Atenciosamente,

HOME DO GESTOR DE CONTEATO
Gestor do Contrato
Fortaria DIGER n® HN/RRRE (portaria de designacio)

FECERITR a Hotlficaclo,

Em A o (Raprasentante da Contratadal
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MODELO 9
TERMO DE CONFERENCIA PARA ARQUIVAMENTO

BODER JUDICIZRTO .
TRIBUNAT REGICMAT DO TRRBALEQ DB 832 REGIRO

TEFMD DE CONFERENCIA EARA ARDUIVAMENTO*

Frocesso TRTH PROAD n® HHH/20RA
CONTRATO H® MM/ Z0RA FIM DA VIGEMCIA DO COMTRATO: DDJMM/Z0RR
CBJETO: de= to da cor == =e trata de
CONTRATADA: nome da empresa
CHNE'J: HN.HHH.HHH/ HHEHMN-HH
GESTOR DO CONTRATO:
PRINCIPAL: MNMM/Z PEHALIDADES: MMM/Z
FROCESS0S VINCULADOS: m
PREAMENTO: MNNM/Z FISCALIZACHD: HHH
H= DO DOC.
. Nip sg| (FROAD)/
H* FROCEDIMENTO HAQD | 5TM N® PAGTNA
BPL.ICA
(PROC.
FISICO)
l |Consta instrumentoc de contratoe assinado
2 |Consta publica;ﬁn do instrmento d= contrato
na Imprensa Oficial.
3 |Consta mota de empenho assinada.
2 |0 contrato expiroun sua wigencia por:
Especificar:
decursc do praso (servicos = obras
pagamento da compra {(fornecimento de
D)
rascis=io na forma legal
5 |0 cbjetoc contratado foi entregue/executado
nas condicies ajustadas, conforme as
sspecificagies fpadries  d= gqualidade =
desempenho previstos e=m contrato oo, na falta
deste, nas condigdes da nota de empenho e da
proposta comercial da contratada.
£ |0 cbj=tc contratads foi entregue/executado
dentro do prazmo estipulado.
7 | Houwe 5nng5:5 contratuais:
Espacificar:
} Rdvertencia
Multa:
{ valor das multas foi recolhids
valor das multas ndo foi recolhido
[ immcrito =m Divida Asiva
[ atualigande waler para futura
i:::r:;ﬂc na Diwvida Ativa
spensio
Impedimente de Licitar = Contratar com
C inilstracao
*0 processo nic deve =ar argquivade caso haja pendénciz em algum dos procedimentos

de=critos neste documsnto.
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PODER JUDICIRRIO .
TRIEUNAL RE=ICHAL DO TEREALHO DA 82 REGIAQ

Declaracg 3o de Inidonesidade

g |Constam, nos autos, alvaras = licengas Jjunto
ao Poder Poblico = #aocs Conselhos Fegionais
FProfissionais.

S |Os= pagamentos foram realisados =m

conformidade com o cronograma fixado.

10 | As ai_:Eu::.- relativas ao acompanhamento e
fizscalizagdo do contrato estic documentadss
no aatos l{natificu?ﬁesr dentre cuotros) .

1l | Bventuais termos aditivos e apostilamentos
foram assinados pelas auntoridades
competentes .

12 |Todos oz termos aditivos, eventualmente
firmados, foram publicados na Imprensa
Oficial.

13 | Bventual saldo de empenho foi devidamente
anulado pela COFIN com autnzinuga‘.n dm SHEADHM.

14 | Houwe presta?ﬁn de garantia contratual,
inclusive guando da occorrsncia de aditiwos.
E=specificar:
{1} :a.';-gich em dinhezro

ltitulos da divida pdblica

]} m=gquro—garantia

- -

lfianga bancaria

15 | Houvwe d.ev-ului;ﬁn da garantia prestada (no caso
de prestagic com caucdo em dinheiro) .

16 |A baixa da garantia no sistema SIAPT foi
realizada pela SDOONT.

17 | Chservagdes:

Considerando a liguidagdc total do empenho, a baixa da garantia no
sistema SIAFI & o recebimento definitive do objeto sem restrigdes,
certifico gue o processo TRTS FRCAD n® xx/20AR nac possuli pendéncias.
L=sim, arguivamentoc dos autos.

Belém, [0 de MMMMODDMM de RARR.

Home 3GOOCCONN
Festor do Comtrato
Portaris de Desigmacdo XX/20AR

“Q) processc nic deve ser arquivade caso haja pendénciz em alque do= procedimentos
descritos neste documento.
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3 SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO
3.1. Fiscalizacao Contratual

Cabe ao Gestor de contrato, apés a assinatura do contrato:

e Elaborar Plano de Fiscalizacdo da contratada - modelo 10 (se houver previsdo no
Termo de Referéncia) com auxilio dos fiscais administrativo e técnico, contendo no
minimo as seguintes informagdes:

a) refinamento dos procedimentos de teste e inspec&o detalhados no Termo de
Referéncia, para fins de elaborag&o dos termos de recebimento;

b) configuracéio e/ou criacdo de ferramentas, computacionais ou ndo, para
implantac&o e acompanhamento dos indicadores;

c) refinamento ou elaboracdo de listas de verificacdo e de roteiros de testes
com base nos recursos disponiveis para aplicé-los.

e Promover reunido inicial, devidamente registrada em ata - modelo 2, nos casos em
que houver previsdo contratual de obrigacdes acessérias, a fim de esclarecer sobre
as condicdes de execucdio do contrato e demais obrigacdes contratuais, cuja pauta
observaré no minimo:

a) apresentacdo do preposto da contratada;

b) entrega, por parte da contratada, do termo de compromisso e do termo de
ciéncia, conforme previsto no contrato/termo de referéncia;

c) esclarecimentos relativos a questdes operacionais, administrativas e de
gestdo do contrato;

d) demais temas pertinentes & execucdo satisfatéria dos servicos e &
fiscalizacéo contratual.

e Emitir ordem de servico/pedido de fornecimento - modelo 3;
e Encaminhar nota de empenho & contratada;

e Verificar e exigir o cumprimento da prestacdo da garantia contratual, se houver
previs&o em contrato, juntando o documento aos autos;

e Verificar e exigir o cumprimento da assinatura da contratada nos termos de
Responsabilidade para Pessoa Fisica e Pessoa Juridica relativos & Politica de
Seguranca da Informacao, quando couber;

e Se for o caso, autuar processo de pagamento (no sistema eletrénico de processo
administrativo — PROAD - e vincular ao processo principal) no inicio da execucéo
do contrato, em que constardo as cépias dos seguintes documentos:
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a) contrato assinado e eventuais termos aditivos/apostilamentos assinados;
b) publicacéo do extrato do contrato no Didrio Oficial da Unido — DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacéio da fiscalizagéo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementacdes;

f)  ordem de servico.

Nos casos de contratacéo de servicos de natureza
continua, o Gestor de contrato deve autuar
processo proprio para pagamento. Nos demais
casos, os documentos relativos ao pagamento
podem ser juntados aos autos principais.

vk FIQUE ATENTO!! '
’¢"' :Os Termos de Responsabilidade para Pessoa Fisica e Pessoa Jur/’dica:
1 relativos a Politica de Seguranca da Informacdo devem ser assinadosu

) 1 juntamente com a assinatura do contrato. O Gesfor do contrato deve sel
¥ certificar de que o documento foi assinado e que a contratada estd cienfe:

g dos termos da  Politica de Seguranca da Informagéo. -

¢ )} FIQUE ATENTO!! ]
ﬂ - l

! Cabe ao Gestor de contrato emitir ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA :
1 quando solicitado por empresas que jG tenham contratado com o Tribunal. 1
1 O gestor deve estar atento a eventual penalidade aplicada ¢ época da®
: contratacdo, pois tal fafo revela a qualidade da contratacdo e deve consfar:

§ o mencionado atestadbo. I

>

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Anotar as ocorréncias relacionadas com a parte documental do contrato,
comunicando formalmente ao Gestor de contrato aquelas que dependam de
providéncias, com vistas & regularizac@o de eventuais faltas observadas;

e Auxiliar o Gestor de contrato na elaboracdo do Plano de Fiscalizacdo da
contratada;
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Manter comunicacdo com o Gestor de contrato para o bom andamento da
contratacdo.

Caso ndo seja designado Fiscal administrativo, as
acées acima descritas deveréo ser realizadas pelo
Gestor de contrato.

Cabe ao Fiscal demandante/requisitante:

Verificar, juntamente com o Fiscal técnico, a manutencdo da necessidade,
economicidade e oportunidade da contratacéo;

Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucéo do contrato, informando
ao Gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas &
regularizacéo das faltas ou defeitos observados;

Avaliar constantemente a conformidade dos bens/servicos com as especificacdes
definidas no contrato e na proposta comercial da contratada e a qualidade da
execucdo contratual, propondo, juntamente com o Gestor de contrato e sempre que
cabivel, medidas que visem reduzir gastos e racionalizar os servicos.

Cabe ao Fiscal técnico:

Conhecer as obrigacdes e responsabilidades da contratada previstas no
contrato/edital/termo de referéncia;

Anotar as ocorréncias relacionadas ao contrato, informando ao Gestor de contrato
aquelas que dependam de providéncias, com vistas & regularizacgo das faltas
observadas;

Auxiliar o Gestor de contrato na elaboracéo do Plano de Fiscalizacdo da
contratada;

Acompanhar e controlar, quando for o caso, prazos e entregas de bens provenientes
de fornecimento integral ou parcelado, informando regularmente ao Gestor de
contrato a conformidade do objeto entregue com o constante no contrato/edital/ata
de registro de preco;

Avaliar a qualidade dos servicos realizados ou dos bens entregues, a partir de
checklists e de acordo com os critérios definidos no contrato;

Manter comunicacdo com o Gestor de contrato para o bom andamento da
contratacdo;

Verificar a manutencé@o das condicées classificatérias referentes & pontuacéo obtida
e a habilitagéo técnica, juntamente com o Fiscal administrativo;
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e Verificar a manutencéo das condicdes definidas nos modelos de execucéo e de
gestdo do contrato.

O gestor/fiscal deve registrar qualquer dificuldade
ou impossibilidade para o cumprimento de suas
obrigacées, com identificacdo dos elementos
impeditivos do exercicio da atividade, além das
providéncias e sugestdes que entender cabiveis.

3.2. Termo de Recebimento

O recebimento de material de valor superior ao
limite  estabelecido no artigo 23 da lei
8.666,/1993, para a modalidade de convite (R$
80.000,00), deverd ser confiado a uma comissé@o
de recebimento formada pelo: Fiscal Demandantfe,
Fiscal Técnico e Fiscal Administrativo (Manual de
Contratacées de Solugées de Tecnologia da
Informacéo e Comunicacées do TRT8; vI1.01-

2017y

Cabe ao Gestor de contrato:

® Receber definitivamente o material/bem entregue ou os servicos prestados - modelo
5 -, apés andlise do termo de recebimento provisério, emitido e assinado pelo Fiscal
técnico, e da certiddo de conferéncia documental (previstos no contrato), levantados
pelo Fiscal administrativo.

O recebimento definitivo pelo Gesfor de contratfo é
afo que concretiza o ateste da execucdo dos
Servigos.

4. O Manual de Contratagées de TIC estd disponibilizado na area de Governanga de TIC do Portal do TRT8.
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ok FIQUE ATENTO!! :
’J " 1 Caso o Gestor, na andlise da documentacdo apresentada pelos fiscais"
‘4

e : . . . 1
' demandante e administrativo, encontre irregularidades na prestacéo dos

Y servicos, deverd indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando a1

; contratada, por escrifo, as respectivas corre¢ées. (art. 49, IN n®5/2017). 1

Cabe ao Fiscal administrativo:

® Emitir Certiddo de Conferéncia Documental, antes de cada pagamento, com base
em lista de verificac@o, apés andlise dos documentos encaminhados pela contratada
- modelo 6.

Cabe ao Fiscal demandante/requisitante:
® Assinar, juntamente com o Gestor do contrato, o termo de recebimento definitivo;

® Comunicar formalmente ao Gestor de contrato desconformidades/desvios de
qualidade identificados.

Cabe ao Fiscal técnico:

® Durante o recebimento do bem/material, na presenca do responsavel pela entrega,
realizar as verificacdes a seguir:

a) Conferir a conformidade dos quantitativos de volumes dos materiais
descritos na nota fiscal;

b) Conlferir se a nota fiscal foi emitida em nome do Tribunal;

c) Conferir, de acordo com as possibilidades se o material descrito na nota
fiscal estd em conformidade com o descrito na embalagem, sobretudo a
marca/modelo;

d) Caso se verifique alguma desconformidade ou ressalva, registrar, por
escrito, no verso da nota fiscal.

® Comunicar formalmente ao Gestor de contrato desconformidades/desvios de
qualidade identificados;

® Redalizar nova avalia¢do da qualidade dos itens corrigidos, quando os desvios de
qualidade identificados forem enviados & contratada para correcdo. A eventual
devolucdo para correcdo de desvios ndo isenta a contratada de eventuais

penalidades, a serem aplicadas quando do recebimento definitivo.

® Emitir termo de recebimento provisério, informando a data de entrega, apés realizar
a conferéncia do material - modelo 4;

® Enviar o termo de recebimento provisério ao Gestor de contrato e & contratada.
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O Fiscal técnico deve enviar ao Gestor de contrato
o termo de recebimento provisério. Os fermos de
recebimenfo provisério e definitivo devem ser
emitidos a cada entrega de material/bem, que
anteceda o respectivo pagamento.

¢ i FIQUE ATENTO!! '

0
! O recebimento provisério pode ser dispensado para contratos de servicos y

ﬂ proﬁss:onals de valor até R$80.000,00 (art. 74, inciso ll, Lei n® 8.666,/93). »

3.2.1  Pagamento
Cabe ao Gestor de contrato, antes de cada pagamento:

e Emitir e assinar o Termo de Recebimento Definitivo do objeto contratado - modelo 5
-, ato que concretiza o ateste da execucéo dos servicos, com base na:

a) andlise do termo de recebimento provisério e demais documentacéo
apresentada pelo Fiscal setorial/técnico, observando o que dispuser o contrato
sobre a qualidade na prestacdo dos servicos;

b) andlise da certid&o de conferéncia documental, emitida pela fiscalizac&o
administrativa, relativa & conferéncia dos documentos previstos no contrato -
modelo 6 .

e Indicar eventuais valores a serem glosados da nota fiscal;

e Enviar & contratada a autorizacdo para emissdo de nota fiscal dos servigos
prestados/bens entregues;

e Receber a nota fiscal e conferir seus dados antes de atesté-las, solicitando que a
contratada promova eventuais corre¢des identificadas;

/ FIQUE ATENTO!! |

'¢ 1 O Gestor de contrato deveré observar os seguinfes elemenfos da nofa®
¥ fiscal: !

' - Y dota da emissdo,

- dados da contratada e do Tribunal (razéo social e CNPJ);

- periodo de prestacdo dos servicos,

- descricdo dos servicos;

- valor a pagar (valor da nota fiscal).
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Ao constatar qualquer irregularidade ou equivoco
nas notas fiscais, o gesfor deve recusg-las. Esse
procedimento deve se dar formalmente.

ol FIQUE ATENTO!! :

" As notas fiscais ndo deverdo conter rasuras. Caso, isso aconfeca, deveré.
g ser devolvida & contratada para correcéo. 1

e Atestar, por meio de certiddo - modelo 5, as notas fiscais correspondentes & entrega
do material/equipamento, apés o recebimento provisério do objeto e conferéncia
documental;

e Encaminhar a nota fiscal atestada, juntamente com SICAF e demais documentos
exigidos no contrato/Termo de Referéncia a unidade competente para pagamento.

O prazo de atestacdo deve ser condizente com o
prazo de pagamento previsto no edital/termo de
conftrafto.

N FIQUE ATENTO!! :
1 A cada pagamento, o Gesfor de contrato deve juntar aos autos do processo!
¥ de pagamento os seguintes documentos: )
: - nota fiscal;

1 - certidées emitidas pelo fiscal seforial;

1 - certidéo emitida pelo fiscal administrativo,

: - certidéo do SICAF;

§ - oufros documentos, quando previstos em contrafo.

O desatendimento de cldusula de manutencéo das
condicées habilitatérias ndo enseja a suspenséo
do pagamento, mas gera a notificacdo da
contratada para proceder a regularizacdo da
sittacdo. O ndo atendimento implica em
penalizacdo, podendo culminar com a rescisGo

contratual.
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Cabe ao Fiscal administrativo:

Verificar a situacéo fiscal da empresa, por meio de consulta ao SICAF (Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores), antes de cada pagamento;

Caso a contratada esteja em situagdo irregular, deve-se exigir a apresentacéo de documentagéo
que demonstre a total regularidade da contratada. Fazem parte do SICAF as seguintes
informacdes’:

a) Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais (inclui
as contribuicdes da Previdéncia/INSS);

b) Certidéo Negativa de Tributos Municipais;

c) Certidao Negativa de Tributos Estaduais/Distritais;

d) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF; e

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.
Verificar a aderéncia aos termos contratuais;

Verificar a manutencéo das condicdes classificatérias referentes & pontuagéo obtida
e & habilitacéo técnica, se for o caso, juntamente com o Fiscal técnico;

Emitir Certiddo de Conferéncia Documental certificando a conformidade dos dados
constantes nos documentos previstos no contrato/Termo de Referéncia, com base em
lista de verificacdo - modelo 6.

Cabe ao Fiscal técnico:

e Comunicar formalmente ao Gestor de contrato sobre a quantidade e qualidade do

material fornecido pela contratada;

Comunicar formalmente ao Gestor de contrato eventuais ndo conformidades/
irregularidades na execucdio do objeto contratado ou dos bens entregues, de acordo
com os termos contratuais;

Realizar o recebimento provisério, formalizado por termo circunstanciado que
informe o fiel cumprimento das obrigagées contratuais assumidas, no que pertine &
qualidade da execucdo dos servicos ou do equipamento entregue - modelo 4;

e Enviar ao Gestor de contrato o termo de recebimento provisério.

5. Sitios eletrénicos para segunda via de cerfiddes:
1) Receita Federal (Certidéo da alinea “a”):

http:

www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp2Tipo=1

2) Caixa Econémica Federal (Certidéo da alinea “d”):

https:

www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

3) Tribunal Superior do Trabalho (Certidéo da alinea “e”): http://www.tst.jus.br/certidao
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3.2.2  Glosa do Pagamento

A Instrucdo Normativa n° 4, de 11 de setembro de 2014, da Secretaria de Logistica e
Tecnologia da Informacdo, no art. 20, estabelece que o Modelo de Gestdo do contrato
deve contemplar, quando possivel, procedimentos de glosa no pagamento, que s6 deverdo
ocorrer quando a contratada:

a) ndo atingir os valores minimos aceitaveis fixados nos Critérios de
Aceitacdo, ndo produzir os resultados ou deixar de executar as atividades
contratadas; ou

b) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para fornecimento
da Solugo de Tecnologia da Informacdo, ou utilizé-los com qualidade ou
quantidade inferior & demandada.

Assim, cabe ao Gestor do contrato:
e Calcular o valor a ser descontado do pagamento da contratada;

e Notificar a contratada dando ciéncia de eventuais glosas a serem efetuadas na nota
fiscal do més seguinte ao da ocorréncia que gerou a necessidade da glosa
(demonstrando o célculo do valor resultante);

e Quando do envio da fatura do més subsequente & unidade do Tribunal responsavel
pelo pagamento, indicar os valores glosados, detalhando as clausulas contratuais
que embasaram a medida, bem como demonstrando o célculo que determinou o
valor resultante.

3.3. Transicao e Encerramento Contratual

A transicdo contratual deve ser cuidadosamente planejada, de modo a minimizar o riscos
da descontinuidade de servicos ou fornecimento de bens, observando-se, conforme o caso,
a manutengdo dos niveis dos servicos. Devem ser executados procedimentos especificos
que assegurem a continuidade dos servicos, quando se tratar de servicos continuos ou de
substituicdio da Contratada.

O prazo de transicdo deve ser suficientemente planejado, de forma que ndo haja
interrupcéo dos servicos e/ou do fornecimento dos bens. Deve-se utilizar o Plano de
Sustentacdo (Resolugdo n°182/2013 do Conselho Nacional de Justica) como insumo para
a execuc@o deste processo.

Em suma, as atividades de transicéo contratual, quando aplicaveis, e de encerramento do
contrato dever&o observar:

e a manutencdo dos recursos materiais e humanos necessdrios & continuidade do
negécio por parte da administracéo;
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a entrega de versdes finais dos produtos e da documentagéo;

a transferéncia final de conhecimentos sobre a execucdio e a manutencéo da
Soluc&o de tecnologia da Informacéo;

a devolucdo de recursos;
a revogacdo de perfis de acesso;
a eliminagéo de caixas postais;

outras que se apliquem.

O processo de encerramento do contrato é formalizado pela assinatura do Termo de
Encerramento do Contrato. Os requisitos para o encerramento formal do contrato devem
estar definidos no préprio contrato, devendo ser incluidos no Plano de Sustentac&o. Este
termo deve ser assinado pelos representantes legais do Contratante (Tribunal) e da
contratada.

Assim, cabe ao Gestor de contrato:

Preparar o termo de encerramento do contrato e apresentd-lo a contratada;

Observar o adequado tratamento dos aspectos legais da contratacéo.

3.4. Garantia Contratual

Cabe ao Gestor de contrato:

Quando do inicio do contrato, verificar se a contratada apresentou a garantia no
prazo de 10 dias Uteis da assinatura do contrato;

Se a garantia contratual ndo for apresentada no prazo previsto, notificar a
contratada a apresenté-la imediatamente, sob pena de aplicacéo de penalidade;

Encaminhar cépia da garantia contratual prestada & Secéo de Contabilidade para
registro no SIAFI;

Controlar o prazo de vigéncia da garantia, nos casos de Seguro Garantia e Fianca

Bancdria;

Notificar a contratada para apresentar reforco/complementacéo da garantia
quando ocorrer alteracdo contratual quantitativa/qualitativa ou, ainda, nos casos de
prorrogagdo contratual;

Executar a garantia contratual para reembolso dos prejuizos sofridos pela
Administrac&o, quando for o caso.
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Cabe ao Fiscal administrativo:

e Auxiliar o Gestor de contrato na andlise e controle dos prazos da garantia
contratual.

3.4.1  Devolucao da Garantia ao Final do Contrato
O Gestor de contrato deve:
e Certificar-se de que todas as obrigacées contratuais foram devidamente cumpridas;

e Certificarse de que a contratada efetuou o pagamento de eventuais multas
aplicadas. Em caso de n&o comprovacdo da quitacéo pela empresa, o Gestor deve
encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para fins de averiguacdo do
pagamento da multa. N&o tendo esta sido paga, a garantia contratual deve ser
executada para quitar a multa em questéo;

) : FIQUE ATENTO!! n
¢ 3 Néo existindo comprovante de quitagéo de eventual multa nos autos: :
ﬂ 1 /. O processo deve ser encaminhado & Secdo de Contabilidade para fins y
: ¥ de verificacdo do pagamento da multa; '

:2. Caso a mulfa ndo fenha sido paga, deve-se sugerir a amortizacéo da:
1 garantia contratual; 1

1 3. Sendo a garantia insuficiente para quitar a mulfa, deve-se encaminhar os
: autos a Secretaria Administrativa para fins de inscricdo na Divida Ativa da®

i '
g Unido.

J FIQUE ATENTO!! .
“ 1 Sendo o valor da garantia contratual insuficiente para quitar a multa, o
ﬂ :Gesfor de contrato deve encaminhar os aufos & Secretaria Adminisfrafiva:
. g para fins de inscricéo do saldo devedor na Divida Ativa da Uniéo. 1

e Encaminhar os autos & SEADM para que esta autorize a devolugdio da garantia &
contratada (procedimento a ser realizado pela COLIC por meio de expedicéo de
oficio);

e Posteriormente, os autos devem ser encaminhados & Secdo de Contabilidade para
que seja dada baixa da garantia no sistema SIAFI;

e Cientificar nos autos que todos os passos anteriores foram realizados e que a
liberac&o da garantia pode ser efetivada.
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O Gestor de contrato deverd certificar expressa e
formalmente, quando do término da vigéncia do
confrato, que ndo hd pendéncias relativas @
fiscalizacdo contratual para liberacéo da garantia
em favor da contratada.

3.5. Prorrogacao de Contrato

Na prorrogacéo dos contratos de Tl deverdo
consfar, nos arfefatos necessdrios a prorrogacéo,
os Estudos Preliminares conforme o Capitulo 1V,

artigo 12 da resolugdo CNJ n°® 182/2013.

Cabe ao Gestor de contrato:

/' FIQUE ATENTO!! i

Solicitar formalmente, com 6 (seis) meses de antecedéncia ao termo final do
contrato, a manifestacdo de interesse da contratada quanto & prorrogagdo
contratual;

Realizar coleta/pesquisa de precos (conforme orientac&o da Instrucdo Normativa n°
5, de 27 de junho de 2014, do Ministério do Planejamento, alterada pela Instrucao
Normativa n° 3, de 20 de abril de 2017), com o auxilio do Fiscal técnico;

Verificar a regularidade fiscal da contratada, com o auxilio do Fiscal administrativo;
Justificar a vantajosidade da prorrogacao;

Encaminhar os autos, com a manifestacdo de prorrogacéo, a COLIC para
elaboracéo da minuta do termo aditivo;

Controlar e exigir a renovacéo/complementacdo da garantia, se houver previséo
contratual de prestac@o de garantia.

1 O Gestor de contrato deverd encaminhar oficio & empresa contratada, com"

i

Ianfecedencm minima de 06 (seis) meses do término do contrato vigente,
para manifestacGo a respeifo do seu inferesse na continvidade da
; presfac;ao dos servicos (portaria TRT8/PRESI n® 768/2015). 1

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8° REGIAO 91



CAPITULO 2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

O Fiscal administrativo devera consultar o SICAF
para  verificacdo  da  comprovacdo  da
regularidade fiscal e trabalhista da contratada,

I
sempre que houver intencdo de prorrogacdo .IL

contratual.

Cabe ao Fiscal administrativo:
e Auxiliar o Gestor de contrato na andlise da regularidade fiscal da contratada;
e Acompanhar o tramite da prorrogacéo contratual;

e Acompanhar o cumprimento da renovacéo/complementacdo da garantia contratual
prestada, se houver previsdo contratual de prestacéo de garantia.

Cabe ao Fiscal técnico:

e Auxiliar o Gestor de contrato na coleta/pesquisa de pregos.

3.6. Alteracao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato, ao tomar conhecimento da necessidade de alteracdo
contratual:

e Quando a alteracdo implicar em acréscimos/supressdes ao objeto, encaminhar as
respectivas proposta e planilhas complementares, previamente juntada aos autos, &
Secdo de Contabilidade para exame de conformidade aos limites percentuais de
alteracao do objeto, estabelecidos pela Lei 8.666/93, e posterior envio dos autos &
unidade competente para andlise da alteracdo proposta;

e Tomar ciéncia da efetivacéio ou néo da alteracdo contratual;

e Exigir da contratada a apresentag@o da complementagéo da garantia contratual, se
houver previséo em contrato.

Cabe ao Fiscal administrativo:
e Acompanhar o tramite da alterac&o contratual;

e Acompanhar o cumprimento da renovacdo/complementacdo da garantia contratual
prestada.

I FIQUE ATENTO!! :
A W Acréscimos e supressées devem obrigatoriamente respeitar os limites®
ﬂ :esfabe/ecidos no §1°do art. 65 da lei 8.666/1993, salvo as supressées:
: 3 realizadas por acordo entre as partes (art. 65, §2° inciso lll).
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3.7. Suspensao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato:

Registrar nos autos a necessidade de suspens&o de contrato, quando ocorrer evento
que cause a impossibilidade da continuidade do servico;

Encaminhar os autos & DIGER/PRESIDENCIA, autoridade competente para decidir
sobre a suspensé&o do contrato e a declarar, se for o caso;

Dar ciéncia da suspensd@o & Secretaria Administrativa (SEADM), Coordenadoria de
Governanca Institucional (COGIN) e Secéo de Contabilidade (SCONT);

Notificar a contratada da efetivacdo da suspenséo do contrato;
Monitorar a suspensao;

Notificar a contratada para retorno do servico, quando cessar evento que
impossibilitou a continuidade do servico;

Encaminhar os autos & COLIC para confecgio do Termo de Apostilamento para a
retomada do contrato;

Acompanhar e fiscalizar o retorno dos servigos.

Cabe ao Fiscal técnico:

Comunicar formalmente ao Gestor de contrato evento que cause a impossibilidade
da continvidade do servico.

3.8. Reajuste e Revisao de Contrato

3.8.1 Reajuste

Cabe ao Gestor de contrato:

Conferir e juntar aos autos o documento encaminhado pela contratada com a
solicitac@o de reajuste;

Verificar se o pedido atende & regra da anualidade;
Encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para andlise do pedido;
Encaminhar os autos & COLIC para elaboracdo do termo de apostilamento;

Exigir da contratada a apresentacdo da complementacdo da garantia contratual, se
houver previséo em contrato;

Monitorar a apresentacdo do reforco/complementacéo da garantia contratual.

Cabe ao Fiscal administrativo:

Solicitar o reforco do empenho & SEADM.
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3.8.2 Revisao
Cabe ao Gestor de contrato:
e Conferir se consta no pedido a documentacdo necesséria para a revisdo contratual;
e Juntar aos autos a documentacdo comprobatéria da necessidade de revis@o;
e Encaminhar os autos a Secdo de Contabilidade para andlise do pedido;
e Encaminhar os autos & COLIC para elaboracdo do termo aditivo;
e Tomar ciéncia da efetivacéo ou ndo da revisdo contratual;

e Exigir da contratada a apresentac@o da complementacéo da garantia contratual, se
houver previséo em contrato.

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Solicitar o reforco do empenho & SEADM.

¥ FIQUE ATENTO!! 3

" Nas contratacées decorrentes de atas de registro de precos, eventuaisi
' revisées contratuais devem fomar como base o disposto no Decrefo n°:

1 7.892/2013.

3.9. Descumprimento de Contrato

Apesar da deciséo acerca da aplicacdo de
penalidade administrativa ser da autoridade
superior do Tribunal, o Gesfor de contrato, ao

relatar o descumprimento contratual, deve agir .\‘&
com ponderacdo ao sugerir o tipo de sancdo a

ser aplicada & contratada, considerando sempre o

principio da proporcionalidade.

Cabe ao Gestor de contrato, apés ciéncia de eventual descumprimento contratual:

e Enviar & contratada documento de solicitacéio de esclarecimento - modelo 7 - acerca
da falha identificada, antes de proceder com a notificacdo propriamente dita;

e Caso o esclarecimento da contratada n&o seja suficiente para sanar a inconsisténcia
detectada, notificar a contratada para apresentar defesa prévia no prazo de 5 dias
uteis - modelo 8;
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) FIQUE ATENTO!! !
& ' A notificacdo deve informar, resumidamente, a falta apurada, mencionando
g @ possibilidade de rescisdo contratual, quando cabivel. "

e Juntar os documentos enviados & contratada aos autos;

e Elaborar relatério, contendo manifestacéo conclusiva sobre as implicagées, riscos,
prejuizos do descumprimento contratual pela contratada, com sugestéo da sangéo a
ser aplicada (adverténcia, multa, suspensdo tempordria, declaracdo de inidoneidade
ou impedimento de licitar);

e Autuar e instruir processo especifico para apuracéo dos fatos, contendo os seguintes
documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos assinados;

b) publicagéo do extrato do contrato no Didrio Oficial da Unido — DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacéio da fiscalizagéo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementacdes;

f) ata da reunido inicial;

g) ordem de servico assinada.

e Encaminhar os autos & Diretoria-Geral, para decisdo sobre aplicacdo de
penalidade prevista no contrato;

e Tomar ciéncia da deciso do Tribunal sobre a aplicacio de penalidade &

contratada.
No geral, nas contratacées de fornecimento de v
bens/prestacdo de servicos, eventual apuracéo de -

penalidade pode ser tramitada no mesmo D

processo da contratacdo. Apenas quando houver
necessidade, o Gestor de contrato deve autuar
processo préprio (separado do principal). Este
novo processo deve estar vinculado ao processo

principal (no sistema eletrénico de processo
administrativo — PROAD).
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I FIQUE ATENTO!! N
&l‘ 1 O Gestor de contrato deve estar cienfe de fodas as penalidades aplicadas
ﬂ :d contratada, para que esta informacdo conste em eventual afestado de"

) i . : '
1 capacidade técnica, que o Gestor emita a pedido desta mesma contratada. |

Cabe aos Fiscais administrativo e técnico:

e Informar ao Gestor de contrato sobre eventuais descumprimentos contratuais
identificados.

3.10. Arquivamento de Processos

O Gestor de contrato deverd, antes de solicitar o arquivamento dos autos:
e Verificar a existéncia ou n&o de pendéncia de pagamento & contratada;

e Verificar a existéncia de garantia contratual na modalidade Caugéio, uma vez que
esta deve ser liberada antes do arquivamento do processo;

e Certificarse de que empresa realizou o pagamento de eventuais multas aplicadas &
contratada, conforme disposto no item 3.4 deste Capitulo;

e Verificar se ha saldo de empenho. Caso haja, solicitar & SEADM autorizacéo para
anulacéo do saldo;

e Encaminhar os autos & SEADM para que a Secdo de Contabilidade proceda &
baixa da garantia no sistema SIAFI e devolugdio & contratada, se houver garantia
contratual;

e Preencher e assinar termo de conferéncia para arquivamento - modelo 9;
o Certificar que os autos podem ser arquivados;

e Encaminhar os autos para arquivamento.

I FIQUE ATENTO!! -
“ 1 0s autos ndo devem ser arquivados durante a vigéncia da garantia
:fécnica/comercia/, aquela oferecida pelo fabricante, principalmente nos:
§ Casos em que esta garantia ulfrapassar a vigéncia do contrafo.

4

A garantia contratual nas modalidades seguro- >
garantia e fianca bancdria expiram, em regra, ao B

final da contratacéo. ._L;_
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3.11. Anexos - Modelos de Documentos de Fiscalizacao

Modelo 1 - Portaria de Designagdo de Fiscalizagéo Contratual
Modelo 2 - Ata de Reuniéo Inicial

Modelo 3 - Ordem de Servico / Pedido de Fornecimento
Modelo 4 - Termo de Recebimento Provisério

Modelo 5 - Termo de Recebimento Definitivo e Ateste

Modelo 6 - Certidao de Conferéncia Documental

Modelo 7 - Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias
Modelo 8 - Notificac&o para Defesa Prévia

Modelo 9 - Termo de Conferéncia para Arquivamento

Modelo 10 - Plano de Fiscalizac@o da Contratada
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MODELO 1

PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCALIZACAO CONTRATUAL

PODER JUDICIARIO B
TRIBUNAL REGIONAL DC TRRBALHC DA 82 REGIRD
PORTARTA DIGER N° WNN, DE DD DE MMMM DE 20L2

0 DIRETCR-GERAL DO TRIBUNAL REGICHAL DO TRABALEC DA QITAVA
BEGIAD, no uso de suas a:ribuin;ﬁes lagais, =

CCMSIDERENDY a delegagio de competéncia cbjeto da Portaria
TRTE PFRESILI n® MNNM/RRAR;

CONSIDERRNDD o disposto no  artigos &7, da Lei n*
A.e66/19%3;

CONSIDERENDD, ainda, o gue consta no Processo TRI/ERORD n®
HNHM/Z0AR — Contrato TRIE n® NHN/ZO0RR, firmado com & empresa nome da
CHEJ mn® n® do CHPJ, gue tem por objetc des :*.".gi: da

Aro. 1= - ODESIGHRE o= AgENTES responsaveis  pela
fiscalizagdoc do contrate TRTE n® HNHEN/Z0RR, na forma indicada a
seguir:

I - GESTCER DO CCONTIRATO: o servidor nome d4do servidor,
cargo, lotadso na indicar a lotagdo do rvidor, e, na ausénciaz do
ticular, nome do servidor substituto, cargo, lotado na indicar a
'_:-:E.-_:E.:- do servidor, para exercer o sncargo ds substituto;

IT - FISCAL ADMIMNISTRATIVO: o servidor noms do servidor,
cargo, lotado i ] lotagdo do idor, e, na auséncia do
ticular, noms substituto, cargo, lotado na indicar a

lotagao do servidor, para exercer o encargo de substituto;

ITT DEMRHOANTE: o servidor nome do servidor,
cargo, lotado a lotagdo do idor, e, na auséncia do
ticular, nome d or substituto, cargo, lotado ma indicar a
'_:-:E.-_:E.:- do servidor, para exercer o sncargo ds substituto.

Sar

[

IV - FISCAL TECNICO: o servider nome do servidor,
cargo, lotado na indicar a lotagdo do servidor, e, na ausénecia
do titular, nome do servidor substictuto, cargo, lotado na

i ] Z ri para sxsrcer o eancargo de

indlcar -1 10T

substituto.

Publigue-se, d&-se cidncia & cumpra-se.

(nome do Diretor—-Geral)
Diretor—-GCeral
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MODELO 2
ATA DE REUNIAO INICIAL

L
PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL REGICONAL DO TRABALHO DR 53 REGIAO

ATA DA REUNIAD INICIAL COM A EMPRESA NOME DA EMPRESA

LOCAL DATE HORARIO | DURACAD
Procesao TRTE8 PROAD n® NHN,Z0DAAR
CONTRATO M*® MN/Z0RR
CBJETO: descrigfo sucinta do ochijeto da contratacgins
CONTRATADA: noms da empresa
CHEJ: HMN.NHN.NHH/HNHN-NH
VIGEWCIA: KN meses Inicio do contrato: DD/MM/ARAE
Encerramento do Contrato: DD/MH RARRE
FREEDQETD DR CCHTIRRTREIDR:
FESTCOR DO COMTRATO:
FISCAL ADMINISTERATIVO:
FISCAL SETCRIRL:
FISCAL TECKICD:

PRESENTES | TETH:

Wil

ATSENTES

PATITR Leitura do termo contratwal

OUTROS
ASSUNTOS

ABERTURRA

I 1 DESCEEVER o assunto tratado

E B o as to tratado
I 2 DESCEREVER agaunto trat

IITEH 3 |
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FODER JUDICIARIOC .
TETEUMAL REGICHMAL DO TRARAATED DR 852 REGIARD

ITEM 4

ITEM 5

ITEM &
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MODELO 3A

ORDEM DE SERVICO

FODEER JUDICIARIO )
TRIBUNAL BEGIONAL DO TRABALHD DA & REGIEAD

OFDEM DE SEBEVICO N® HH/ZO0AR

01- CONTEATADA:
HOME DA EMPRESH

0Z- CHEJ DA CONTRATADR:
HH . HHH . HNH/ HHRN-NH

04- TELEFONE:
(DD} n® de contato da empresa

05- RESPOMSAVEL:
REFRESENTANTE D& EMDRESRE

06- DADODS CONTRATUALS:

— Processo: HENN/Z0AR

— Contrato: MHH/Z

— Nimero do Empenho: 20XHENEXENIHE

T SR

— Data do Empenho: DD/MM/Z0AR

L

07- AUTORIZACAD DE SERVIGO:

0 Egrégic Tribunal Begional do Trabkalho da 8% Begidc, apos a
assinatura do contrato, ficando todas as clausulas observadas e
izentas de guaisguer duvidas, AUTCRIZE a empresa N LR EMEFEESR, a
executar o5 servicos objetc do Contratc n® HHE/Z0AR, conforme a
seguir:

Inicio da prestagio dos servigos de .._........._.. (descrigido sucinta
do ocbjeto da contratacdo).

e

Data de inicioc dos servicos: DD/MM/2Z0RR.

Data de conclusic dos servigeos: DO/MM/ZORR (Fim da wvigénecia
contratual) .

E, para constar, faz-se a presente COrdem de Servigo,
assinada pelas partes contratantes, =m duas vias de igual teor.

Belém, 0D de MDE de Z0RR.

TRT D& 82 REGIARD - GESTCR DE
COHTRATO CONTRATREDA
NOME DO GESTOR DE CONTRATO KOME DO REPRESENTANTE LEGAL

L

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8° REGIAO 101



CAPITULO 2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

MODELO 3B

PEDIDO DE FORNECIMENTO

PODER JUDICIARIO )
TRIBOHAL EEGIONAL DO TRABATHO DA 8" BEGIAO
Trav. Dom Bomualdo de S=ixa=, 429 - Umarizal - CEF. €6.080-110 — Belé&m/Pard
Telefone: (01} HNEN-NNEN / HNHN-HEHN / E-mail: J0O0000@trtd. jus. br

WOTIFICAGAD TRTS/SECAD/N® NNN/Z0RL
Processo n® NHNH/20RA - Contratoc n™ HN/Z20AR

P —

Belém (PR}, 0D de més de Z0RE.

ROME DA EMPRESA

Telefone: 1 :ﬂ-l?ft-l—:f?fﬂ-]
E-mail: xxxzxE@xzxx.com. bz

Senhor repressntante,

Encaminha-se em anexoc a Hota de Empenho n® HEENEENEEE,

através da gual este  tribumal formaliza o5 servigos (o a
[0 o= = T {descricio do servigo prestado,/bem
entrague), conforme a seguir:

ITEM | UNIDADE DESCRICED QUENTIDADE

Informa-se& gue a partir do recebimento desta, tem inicioc o
prazo de XX (MENXHNE) dias para entrega do material.
1 - Faturamenco: TRIBUMAL REGIOWAL DO TREBALHO DR §* RECIAC - CNEJ:
01.547.343,/0001-33 - TRAV. DOM PELDBC I, N° 74e - UMRRTZAL - BELEM-
PR, CEP: €g.050-100.

2 — Local de retirada do material: enderego do local no TRIA para

TrEga.

5 o cumprimento integral das entregas de todos os itens

2 guantidadss da Hota de Empenho.
Artencicsamente,

Home = carge/funcic do representante do TRIS
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MODELO 4

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

BODER JUDICIRRTIO .
IRIEBUNAL RECICHAL DO TRREATEQ DR 8% REGIRD

TEFMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO
Processo TETE PFROAD n® HMM/Z0AA

CONTFATD N® MM/ZIDRR

CONTEATADA : nome da smpresa
CHEJ: HH.HHH . HHH/HHHH-HH

N® ¥y FEDIDO DE FORNECIMENRTO: MES DE REFEREMCIA: MES/Z0AR
MO R DATA DE I—.';'I-_T_I?.l;ﬁc: DD/ MM BRRR
GESTOR DO CONTRATO: EORTARTIA DE
nMnE = '_::-;T-i:h do =ervidor designado por portaria E'ISC?J_IE?L;'ED:

DIGER n® HH/Z0ORR

1]
I
0
it
1]
w1
1.1
i
H
[&]
1]
1]
H
H
i
M
[x]
5]
H
[u]
1]
1]
I
[T}
= |
Ll
[E}
i
o
i
H
5]
=]
F
[1}
u
H
P
u

Certifico o recebimento provisdrioc da descricdc do matsrial
entregus), fornecido pela empresa HOME DA EMPREESR), recebido

nesta data.
Ressalto gue o cobjetoc ora recebido provisoriamente ndoc conclui o
cumprimento da obrigacgéo, icando sujeito & posterior avaliacio
guanto & conformidade de gualidade de acordo com as condigdes
estabelecidas no contrato TRTA n® HE/ARAL, gue oOCOTrrera em até
...... dias.

RESSALVAS - [Bgui enumerar eventuals ressalwas sobre o material

sntregus)

Para constar, lavro o presente termo devidamente assinado para
gue possa produszir seus efeitos legais.

Belém, DD de MMMOM de RRRA

e e i o e
BT O oY T
el Blolnl SELVELSL

Fiscal técnico

Portaria DIGER n® HMN/RRAREZ (portaria de designacgdo)

PEEPQSTD DR CONTEATADE
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MODELO 5
TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO E ATESTE

PODER JUDICIARIC .
TRIBUMAL BEGIONAL DO TRABATHC DL B2 RECTAD

TEEMO DE EECEBIMENTO DEFINITIVO

N® DO CONTRATO: NN/ Z0RR VIGENCIA DO CONTRATO: DO/} 202R

COMTRATANA: MNCOME DR EMERESRE

CHPJ: KH.NNH . KNH/HNNN-HN PROCESSO TRTE PROAD N*

I]EI:UHEH‘]‘.M;I;EI APRESENTADA

HOTA FISCAT/FATURA N®: HMNWH

VALOR. BROTO DA HOTA FISCAL: LR XX, HE Competéncia: NM/Z0RR

valor bruto integral

Cercifico gue a nota fiscal/ffatura n®

onT

K]
H

aucos.

atualis e, depois de werificada a regularidade da ©

referente & parcela 03 de= 12 da prestacdc dos servicos ds

descricic jeto, no pericdo de dia de més de ano a dia de
&5 de ano, decorrente do Contrato TRT n® EX/Z20AR, constatando-

em relacic as cbrigacdes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias, conforme certidies Jjuntadas aos presentes

OBSERVALRO:

ra liquidacio e pagamento.

Encaminhe-s2 ao ordenador ds despesas.

Mome HAENEGINIE

t
aria de
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MODELO 6
CERTIDAO DE CONFERENCIA DOCUMENTAL

* =
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAEL DO TRRBALHOC DA 82 REGIRD

CERTIDAO DE CONFERENCIZA DOCUMENTAL

com base em Lista de Verificagdo

Processo TRTS PROAD n® HNH/ZORA

CONTEATADA: nomes da =mpresa
CHEJ: HH.HHH.HHH/HHHH-HH

MEZ DOE REFERENCIA: MES/ 2022 DATE DE AVALIZ ;:1.:!: DD/ S BARE

GES2TCR DO COMTBATO: DORTABIA DE
nome = lotagdc do servidor designadeo por portarcia E:S:;—L::.“.;.!I.'::

DIGER n® HNyZ0

Atende

o sncias =
correncia =11 | mio

1. RBGULARIDADE FISCAL B TEABALHISTA FBDERAL (SICAF)

1.1. Cc-r.prn'.';;io de Beqularidade Fiscal na Receita Federal

1.2. fa:.lzrn'.'aqﬁn de Begularidade do Empregador (FGT3-Caixa Econdmica
=

Federal)

1.3. Comprovagic de Regularidade Previdenciaria (IN33)

1.4. Comprovagic de Regularidade Trabalhista juntc ac TST (CHDT)

2. RBEULARIDADE FISCAL BSTADUAL/MUNICIFAL (SICAF)

-

.l. Comprovagic de Regularidade Fiscal na Receita Estadual/Distzital

-

2.2. :DI:'.'.'_DID'.':.ES.D de Beqularidade Fiscal na Receita Municipal

3. DEHAIS I:IEIRIGPAJ;E:IES CONTRATUALS

3.1. Declaragic de optante do 3imples Nacional (== for o ca=o

CESBRVACAD:

Examinada a d;::me::agi: na extensdoc da amostra selecionada, CERTIFICA-

SE:

| a regularidade da documentagdo, sem ressalwva

{ a regularidade da d:::me::agé;, ressalvadas as ocorréncias
reportadas .

{ 1 o inadimplemento de cbrigagdes contratuals, ficando passivel de

penalidads.
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MODELO 7
SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

PODER JUDICIARIO .
TRTEUNAL EBEGIONAL 0O TRLBATHO DR 5% BEGIRO

SDLIEITH;ECI DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENWCIAS n® /S 20XX
Proc===o TRTS =m EEEXSfZ20XX

Contrate TRTE mn°® XXE/Z0XX

NOME DR EMPRESE CONTEATADR
NOME DO EEPRESENTANTE LEGAL DR COMNTRATADD
ENDERECO DA CONTRARTADL

Belem, 0D de MMMMMM de ZEZE.
Senhor Bepresentante,
Solicita-se a V. Sa., no prazo de ...... (....) dias dceis,

a contar do recebimento desta, o5 devidos esclarsecimentos para as
indagacdes & seguir, refersnhes & . ... ... ...
L o H

-
=

B
Ressalta-se gue, por obrigagic contratual, tais informacgdes

devem ser formnecidas ao Tribunal guando solicitadas, podendo seu

descumprimento acarretar em penalidades & contratada.

Erzencicsamente,
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MODELO 8
NOTIFICACAO PARA DEFESA PREVIA

DODER JUDICIARIO :
TRIBUNAL BEGIONAL DO TERBALHO DR 52 REGIAD
NOTIFICACAD PARA DEFESA DPREVIA n® XML/ X000

ENXE/ZONXE
EXE/S20XX

Proces=ao TRTE =
Contrate TRTE =

NOME DR EMPRESR COMTRATADR
NOME DO REPRESENTANTE LEGAL DR CCHMTRALTADR
ENDERECD D& CONTRATADR

Belém, 0D de MMMMMM de ARRD.
Senhor Representante,
Felo presente termo, notifica-se V. 5a. a spresentar defesa
ne prazo de ... ... {-..... } dias dteis, a contar do recebimento
desta, tendo em wista & possibilidade de aplicagﬁc de penalidade

prevista contratwalmente, bem como no artige 87, 2% da lei

5.666/15993, em razic aocs fatos a seguir discriminados:

For oportunco informa-se gue a defesa deve ser escrita =
dirigida ao Diretor-Geral, protocolada no setor de protocolo geral do

Tribunal, localizado MO ... i ieo e e necnmnaaeenn

Atenciosamente,

nocme

ortaria DIGER n*

EECEBIDA a Motificacio.

En N |Reprasentante da Contratada)
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MODELO 9

TERMO DE CONFERENCIA PARA ARQUIVAMENTO

b 2
PODER JUDICIARIC
TRIEUHRL REGIONAL DO TRRBALHC DR B2 REGIARD

TERMO DE CONFERENCIA PARAE ARQUIVAMENTO*

Processo TRTE FROAD n® HMM/Z20AR

CONTRATO H® HH

CBJETO:

CONTRATADA: nome da =mpresa
CHEJ: HH.HHH.NHH/HHHH-HH

GESTCR DO CONIBRATO:

FREINCIPAL: MHHN/ZOAR FEHALIDADES: HHN/ZO0RR
PROCEBSS0S VIHCULADDS :
PRAGAMENTO: NHHN/ZOAR E‘:ECAL:Z.&;}'D: WM/ 2 0AR
N® DO DOC.
= (PROAD)
N*® PROCEDIMENTO HAO|STM iﬁilzs H® PAGINA
{EROC.
FisICco)

1l |Consta instrumento de contrato assinado

2 |Consta publicagic do instrumento de contrato
na Imprensa Oficial.

3 (Consta nota de empenho assinsds.

4 |0 contrato expirou sua vigéncia por:
Especificar:

i decursc do praco ljse::'.'igc: = ochra=)
i pagame=ntc da compra [(fornecimento de
=L

i rescis3oc na forma legal

0 objetc contratade f£foi entregue/executado
nas condigdes ajustadas, conforme as

n

mspecificagies /padries de gqualidade =
desempenho previstos em contrato ou, na falta
deste, nas condigdes da nota de empenho = da
proposta comercial da contratada.

£ |0 objeto contratado foi entreguefexecutado
dentro do prazo estipulado.

7 |Houwe sancdes contratuoais:

Especificar:

[ Advertancia
i Multa:
[ ) waler das multas £foi recolhide
[ ) waler das multa= nioc foi recolhide
[ ) imscrito em Divida RAtiwva
[ ] atualismando walor para futura

inscricdo na Divida Atiwva
{ Suapensaioc
[ } Impedimento de Licitar = Contratar com

a Administracdo

*0 processo ndo deve =er arguivado caso haja pendénciza em algum dos
descritos neste documento.

rocedimentos
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PODER JUDICIARIC
TRIEUNAL REGIOWAL DO TRABALHC D

f
]
u
Gl
I
g

. . - = . - P
L 1 :‘EC_JIJ;JG des lniaonsldaas

w

Constam, mnos autos, alwvaras & licengas junto
ac Poder Pablico & aocs Conselhos Regionais
Profissionais.

w

Os pagamentos foram realizados em
conformidade com o cronograma fixado.

10 |As agdes relatiwvas aoc acompanhamento =
fiscalisagdo do contrato estic documentadas
no auatos l::l:\u:m'l:if.'i.r_-zl.i_:vl":nl:f.-_l dentre cutros) .

1l |Bventuais termos aditivos & apostilamentos
foram assinados pelas antoridades
competentes .

12 |Todos os termos aditiveos, eventualmente
firmados, foram publicados na Imprensa
Oficial.

13 |Bventual saldo de =mpenho foi devidamente
anulado pela COFIN com autorisacio da SHADM.

14 |Houve prestacdo de garantia contratual,
inclusive gquando da occorréncia de aditivos.
Especificar:

{ Jcaucao =m dinheiro

titulos da divida piblica
seguro-garantia
{ )fianga bancaria

15 [Houve devolugac da garantia prestada (oo caso
de prestagio com caugdc em dinheira) .

16 |A baixa da garantia no sistema SIAFI foi
realizada pela SCORT.

17 |Observagies:

Home XEEIGOOOOINENY
Gestor do Contrato

Portaria de Designagio XX/20RA

“Q processo ndo deve =er arguivado ca=zo haja pendénciz e=m algum dos procedimentos
descritos neste documento.

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8° REGIAO 109



CAPITULO 2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO

MODELO 10
PLANO DE FISCALIZACAO DA CONTRATADA

t@
e

PODER JUDICIARI
TRIBUKAL REGICOMAL DO TRABALH

-~
L
-
L

DL 83 REGIAD

PLANO DE FISCALI ZAJ;ED

ID!HTII'II:H;ED DO CONTRATO
Processo TRTS PROAD n® NHH/ZOARR
CONTRATO NH® NN/ZORA
OBJETQ: descrigdo sucinta do objeto da contratacga

PROCEDIMENTOS DE TESTE DE INSPECAD

CRITERIOS DE ACEITACAD — METRICA E PERIODICIDADE

Métrica 1

Métrica n

(LU WL Nl R

R H

ntas

riodicidade da Afericic

in

CONFIGURACAOD/CRIACAOD DE FERRAMENTAS PARA IMPLANTACAOD E
ACOMPANHAMENTO DOS INDICADORES

ELABORACAD/REFINAMENTO DAS LISTAS DE VERIFICACAD E DOS ROTEIROS
DE TESTE
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHC DA 63 BEGIRO

FREPQSTO DR CONTRATADA

HROME E ASSINAIURAR DO PREPOSTO DA CONTRADA

FISCAL DEMANDRNIE
E DO FIS IDANTE
iria de Designag

FISCRL TECHNICO
NOME DO FISCAL TECHICO

Portaria de Designacac MM/ Z0ALR

ignacdoc NN/Z0RR

FISCAL ADMINISTRATIVO

0 CONTRATO

GESTOR D
HOME DO GESTOR DO CONTRATO
Portaria de i NN /20RR
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4 SERVICOS E OBRAS DE ENGENHARIA

4.1. Fiscalizacao Inicial

Cabe ao Gestor de contrato, apés a assinatura do contrato:

Promover reunido inicial, em que estejam presentes os fiscais administrativo e técnico
e o preposto da empresa contratada, para proceder a leitura do termo de contrato a
fim de esclarecer sobre a forma de execucdo dos servicos e demais obrigacdes
contratuais. A reuni@o deve ser devidamente registrada em ata - modelo 2;

Verificar e exigir o cumprimento da prestac&o da garantia contratual, se houver
previsGio em contrato;

Emitir ordem de servico, apés entrega da garantia contratual - modelo 3;

A obra sé poderd ser iniciada apés a emisséo da
ordem de servico pelo Gestor de contrato, que
somente poderd emiti-la apds a apresentacéo da
garantia contratual.

Encaminhar cépia da garantia contratual & Secéo de Contabilidade para registro no
SIAFI;

Exigir da contratada, por meio do Fiscal administrativo, a apresentacéo dos
seguintes documentos:

a) relacéo dos empregados, com nome completo, funcdo, nimeros da carteira
de identidade (RG) e da inscricio no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

b) Cépia da carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS dos empregados
admitidos, devidamente assinadas pela contratada a fim de verificar as
anotacdes (data de inicio do contrato de trabalho; funcdo exercidg;
remuneracdo, discriminada em salério-base, adicionais e gratificacdes);

c) exames médicos admissionais dos empregados que prestar&o os servicos;
d) outros documentos exigidos no contrato.
Examinar:

a) existéncia ou ndo de obrigacdes adicionais constantes na Convencéo
Coletiva de Trabalho (CCT), com o auxilio do Fiscal administrativo;

b) se a empresa fornece Equipamentos de Protec&o Individual — EPI, nos casos
previstos no termo de referéncia/contrato, com o auxilio do Fiscal técnico.
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) FIQUE ATENTO!! )
¢' “ ' A ata da reunido inicial, a ordem de servico emitida e a garantia contratual y
ﬂ ; prestada pela contratada devem ser juntados aos autos principais. "

e Autuar processo de pagamento (no sistema eletrénico de processo administrativo —
PROAD - e vincular ao processo principal) no inicio da execuc@o do contrato, em
que constardo as copias dos seguintes documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos/apostilamentos assinados;
b) publicacdo do extrato do contrato no Didario Oficial da Unigo - DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacdo da fiscalizagéo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementacdes;

f)  ordem de servico.

Quando for exigido, para que a empresa contratada possa iniciar a execugdo dos
servicos, a seguinte documentacdo deve ser providenciada, entre outros documentos que
podem ser exigidos em casos especificos:

a) Anotacdo de Responsabilidade Técnica (ART) ou Registro de
Responsabilidade Técnica (RRT) dos responsaveis técnicos pela obra, registrada
no CREA ou no CAU, respectivamente, do Estado onde se localiza o
empreendimento;

b) Licenca Prévia (LP), Licenca de Instalacao (Ll), Licenca de Operacéo (LO),
quando for o caso;

c) Alvara de Obra, obtido na prefeitura municipal;

d) Certificado de matricula da obra de construcdo civil (CEl), obtido no
Instituto Nacional do Seguro Social, no prazo de trinta dias contados do inicio
de suas atividades.

A obra deverd, preferencialmente, ser iniciada
apds a emiss@o de fodas as licencas necessdrias.
Em casos excepcionais, poderdo ser aceitos os
protocolos de entrada nos érgéos licenciadores.
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") ' FIQUE ATENTO!! ) :
' : Cabe ao Gestor de contrato emitir ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA ,
1 quando solicitado por empresas que jG tenham contratado com o Tribunal.
1 O gestor deve estar atento a eventual penalidade aplicada ¢ época da®
: contratacdo, pois tal fato revela a qualidade da contratacéo e deve consfar:

y o mencionado atestado. '

4.2. Medicao®

O edital de licitacao deve prever os critérios de medicéo e pagamento, o cronograma de
desembolso maximo por periodo, em conformidade com a disponibilidade de recursos
financeiros.

Somente poderdo ser considerados para efeito de medicdo e pagamento os servicos
efetivamente executados pela contratada e aprovados pela fiscalizagéo, respeitada a
correspondéncia com o projeto.

Eventuais modificacées na execucdo devem ser
previamente e expressamente aprovadas pelo

Tribunal.

O pagamento dos servicos e obras deverd ocorrer baseado na medic&o realizada por
meio de relatérios periédicos - modelo 4 - elaborados pela fiscalizacdo e ratificados pela
contratada, em que serdo registradas as informacdes necessarias & discriminacdo e
determinac&o das quantidades dos servicos efetivamente executados e em conformidade
com as planilhas de orcamento anexas ao contrato.

O Tribunal efetvaré os pagamentos das faturas
emitidas pela contratada com base nas medicées
de servicos aprovadas pela fiscalizacéo,

obedecidas as condicées estabelecidas no .ﬂ

contrafo.

6. Brasil. Tribunal de Contas da Unigo. Obras publicas: recomendacdes bésicas para a contratagdo e fiscalizagdo de
obras de edificacdes publicas. 4. ed. Brasilia: TCU, Secretaria-Geral de Controle Externo, Secretaria de Fiscalizacéo de
Obras de Infraestrutura Urbana, 2014. Pg: 43.
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4.3. Pagamento

Cabe ao Gestor de contrato, antes do pagamento da nota fiscal:

e Tomar ciéncia do relatério de medicdo, elaborado pelo fiscal técnico e
encaminhado & contratada;

e Receber a nota fiscal/fatura, apés o relatério de medicéo, e conferir os dados antes
de atesté-las, solicitando que a contratada promova eventuais correcdes
identificadas;

e Atestar a nota fiscal/fatura correspondente ao servico prestado, apés recebimento
de relatério de medicéo (assinado e entregue pelo Fiscal técnico) e de certiddo de
conferéncia documental, emitida pelo Fiscal administrativo, modelo 5.

N

e Encaminhar o processo de pagamento & unidade competente para pagamento,
como estabelecido no cronograma fisico-financeiro.

i = = = = == = = = = == = = = = =u == = = = == = == = =I5 == =In == =m =H = = = 5
") y FIQUE ATENTO!!
i .
1 A cada pagamento, o Gestor de contrato deve juntar aos aufos do processo
1 de pagamento os seguintes documentos:
¥ - nota fiscal;
- certidées emitidas pelos fiscais setoriais;
- certiddo emitida pelo fiscal administrativo;
- certiddo do SICAF;
- demais documentos da fiscalizagdo por amostragem;
§ - oufros documentos, quando previstos em contrafo.

Os servicos execufados devem ser pagos apds a
emisséo de relatério de medicdo realizado pela -
|

fiscalizacdo técnica, conforme o contrato. E

mi =

Caso seja designada Comisséo de gestores -
modelo 1a- o afeste dos servicos nas notas fiscais
deverd ser realizado por todos os membros da
comiss@o.

2
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) FIQUE ATENTO!! i
¢ 1 O Gesfor de contrato/Comissd@o de gestores deverd observar os seguintes "
ﬂ ¥ elementos da nota fiscal: !

' data da emissdo;

- dados da contratada e do Tribunal (razéo social e CNPJ);
- periodo de prestacdo de servicos,

- descricdo do servico;

- valor a pagar (valor da nota fiscal)

Ao constatar qualquer irregularidade ou equivoco uf
nas notas fiscais, o gesfor deve recusg-las. Esse I
procedimento deve se dar formalmente. .JL

Cabe ao Fiscal administrativo as seguintes agdes, por ocasido de cada medicdo:

e Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a documentacdo contratual,
comunicando formalmente ao Gestor de contrato aquelas que dependam de
providéncias, com vistas & regularizacéo das faltas observadas;

e Manter comunicaco com o Gestor de contrato para o bom andamento da
contratacdo;

e Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF (Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores), antes de cada pagamento. Caso a contratada esteja
em situacdo irregular, devese exigir a apresentacdo de documentacdo que
demonstre a total regularidade da contratada. Fazem parte do SICAF as seguintes
informacdes’:

a) Certidéo Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais (inclui
as contribuicdes da Previdéncia/INSS);

b) Certidao Negativa de Tributos Municipais;

c) Certidao Negativa de Tributos Estaduais/Distritais;
d) Certificado de Regularidade do FGTS - CRF; e

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

7. Sitios eletrénicos para segunda via de certiddes:

1) Receita Federal (Certidéo da alinea “a”):
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.aspeTipo=1
2) Caixa Econémica Federal (Certidéo da alinea “d”):
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCiSCriteriosPesquisa.asp

3) Tribunal Superior do Trabalho (Certidéo da alinea “e”): http://www.tst.jus.br/certidao
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e Emitir Certiddo de Conferéncia Documental, com base em lista de verificacdo,
relativa ao cumprimento das obrigacdes previstas no contrato e anexos, inclusive
trabalhistas e previdencidrias, verificada por meio de fiscalizacéo por amostragem -
modelo 5;

e Autuar processo de fiscalizacdo (no sistema eletrénico de processo administrativo —
PROAD - e vincular aos processos principal e de pagamento) no inicio da execucdo
do contrato, em que constaréo os documentos da fiscalizacdo contratual, previstos
no contrato.

O Fiscal administrativo deve autuar processo de
fiscalizagdo  especifico para  juntada  dos

documentos relativos a fiscalizacdo administrativa. .L

Cabe ao Fiscal técnico:

e Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, informando
ao gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com vistas &
regularizacéo das faltas observadas;

e Acompanhar a execucdo do objeto contratado, verificando a conformidade da
prestacdo dos servicos com o disposto no cronograma de obra, planilhas
orcamentdrias, projetos e demais disposicdes contratuais;

e Conferir as anotacdes do Didrio de Obra;

e Anotar em Didrio de Obra todas as ocorréncias relacionadas com o servico;

e Realizar a medicéo dos servicos executados;

e Manter comunicacdo com o Gestor de contrato e com o Fiscal administrativo para o
bom andamento da contratacéo;

e Comunicar ao Gestor de contrato eventuais irregularidades na execucéo do objeto
contratado;

e Informar ao Gestor de contrato sobre a quantidade e qualidade do material
encaminhado pela contratada, relatando eventual irregularidade;

e Auxiliar o Gestor de contrato e Fiscal administrativo no controle dos empregados
alocados, informando os nomes dos funciondrios que prestaram servico no més em
referéncia, inclusive quando houver demisséo, admisséo ou férias.

' E == = = = = = = = = == = = = = = = = =5 = = = == = =5 = = = = = = = -I

oL FIQUE ATENTO!! :

* YO fiscal técnico deve informar & COMAT, a cada medicéo, o recebimento y

ﬂ ; de bens/equipamentos permanentes para fins de incorporacdo. i
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O gestor/fiscal deve registrar qualquer dificuldade
ou impossibilidade para o cumprimento de suas
obrigacées, com identificacdo dos elementos
impeditivos do exercicio da atividade, além das .ﬂ,
providéncias e sugestées que porventura entender

cabiveis.

4.3.1 Glosa do Pagamento
Cabe ao Fiscal técnico:
e Calcular o valor a ser descontado do pagamento da contratada;
e Informar no préximo boletim de medicéo a glosa a ser efetuada.

Cabe ao Gestor de contrato:

e Notificar a contratada dando ciéncia de eventuais glosas a serem efetuadas na nota
fiscal do més seguinte ao da ocorréncia que gerou a necessidade da glosa

(demonstrando o cdlculo do valor resultante);

e Quando do envio da fatura do més subsequente & unidade do Tribunal responsavel
pelo pagamento, indicar os valores glosados, detalhando as clausulas contratuais
que embasaram a medida, bem como demonstrando o célculo que determinou o

valor resultante.

] FIQUE ATENTO!!

1 Ocorréncia que podem ensejar glosa na fatura/nota fiscal:
" . quantitativo de piso efetivamente assentado inferior ao previsto no
y cronograma fisico-financeiro para determinado periodo.

Caso o fiscal técnico observe que foram pagos
servicos em quantidade superior ao efetivamente
executado, a glosa das quantidades pagas a mais
deverd ser efetuada.

4.4. Recebimento da Obra ou Servico

- m m m m m m m m m m o m m m m m o m om m m o momomomomomomom g
] FIQUE ATENTO!! y
1 Execufado o servico, a contratada deverd comunicar & fiscalizacdo, por"
Iescr/fo e dentro do prazo contratual, a fim de que seja realizada visfor/'a:
para fins de recebimento provisdrio. '
Da mesma forma deve se proceder quanto ao recebimento definitivo. I
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Cabe ao Gestor de contrato ou Comissdo designada pela autoridade competente:

e Readlizar o recebimento definitivo da obra ou servico, mediante

termo

circunstanciado - modelo 7 -, assinado pelas partes, apés o decurso de prazo de
observacdo, ou vistoria que comprove a adequacdo do objeto aos termos

contratuais (art. 73, |, b, da Lei n°® 8.666/1993).

Caso seja designada Comissdo para Recebimento "
Definitivo - modelo 7a -, o termo de recebimento i
deverd ser assinado por fodos os membros |
designados por portaria para tal encargo, .L,
juntamente com a assinatura do representante

legal da contratada.

i EE LR LR

/ FIQUE ATENTO!! |
'¢ |A portaria de designacéo de servidores para realizar o recebimento"
1 definitivo de obra ou servico de engenharia deverd ser composta por:,

' Gestor do contrato, Fiscal técnico do contrato e representante da umdade|

s demandante/requisitante. '

Cabe ao Fiscal técnico:

e Realizar o recebimento provisério da obra ou servico, apés a execucdo do contrato,
mediante termo circunstanciado - modelo 6, assinado pelas partes em até 15
(quinze) dias da comunicacdo escrita da contratada de que a obra foi encerrada

(art. 73, |, a, da Lei n® 8.666/1993).

") ' FIQUE ATENTO!! :

'¢ ’ : Se o Termo de Recebimento Provisério consignar pendéncias em relacéo &,
1 0bra ou servico, deve ser fixado pelo Fiscal técnico, no préprio Termo,

I prazo razodvel para os reparos, corre¢des, remogdes, reconstrucées out
:subsf/'fuicées relativas ao objeto do contrato (art. 69 da Lei n® 8.666,/93), :

>

g limitado, em regra, a 30 (trinta) dias. -

l---------------------------------'

"/ FIQUE ATENTO!! '
'¢ 1 O recebimento provisério pode ser dispensado para contratos de obras e"

ﬂ lserwgos de valor até R$80.000,00, desde que ndo se componham o’e.

apare/hos equipamentos e instalagbes sujeifas & verificagdo den
funC/onamem‘o e produtividade (art. 74, inciso lll, Lei n® 8.666,/93). I
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4.5. Fiscalizacao Final

Esta fiscalizacdo deve ocorrer ao final da execucéo contratual ou em caso de resciséo.
Deve-se exigir que a contratada entregue, até 10 (dez) dias apds o Ultimo més de
prestacdo dos servicos (extingGo ou rescisdo do contrato), cépias autenticadas dos
documentos abaixo relacionados:

e Comprovante do pagamento pela contratada das verbas rescisérias ou da
realocacdo dos empregados em outra atividade de prestacéo de servico, sem que
ocorra a interrupc@o do contrato de trabalho;

e Termos de rescis@o dos contratos de trabalho dos empregados vinculados & obra de
servico, se for o caso de dispensa de empregados;

e Guia de recolhimento da contribuicéo previdencidria referente ao Gltimo més de
prestacdo de servicos e Guia do recolhimento rescisério do FGTS;

e Exiratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

e Exames médicos demissionais dos empregados dispensados;

Ao final da obra e antes do pagamento da Gltima parcela, a empresa deve apresentar a

Certidao Negativa de Débitos da Previdéncia - CND.

Documentacéo as built

As built significa “como construido” e se refere ao documento final da obra, que deve ser
entregue pela contratada, e representa fielmente o que foi construido. Essa documentacao
deve incluir plantas, memoriais e especificacdes da obra.

A exigéncia para a entrega do as built deve constar do edital de licitacdo.

4.6. Garantia Contratual

Cabe ao Gestor de contrato:

e Quando do inicio do contrato, verificar se a contratada apresentou a garantia
dentro do prazo de 10 dias uteis da assinatura do contrato;

e Se a garantia contratual ndo for apresentada no prazo previsto, notificar a
contratada a apresenté-la imediatamente, sob pena de aplicacé@o de penalidade;

e Encaminhar cépia da garantia contratual prestada & Secéo de Contabilidade para
registro no sistema SIAFI;

e Controlar o prazo de vigéncia da garantia, nos casos de Seguro Garantia e Fianca
Bancdria;
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e Notificar a contratada para apresentar reforco/complementacdo da garantia
quando ocorrer alteracdo contratual quantitativa/qualitativa ou, ainda, nos casos de

prorrogacé&o contratual;

e Executar a garantia contratual para reembolso dos prejuizos sofridos pela

Administrac&o, quando for o caso.

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Auxiliar o Gestor de contrato na andlise e controle dos prazos da garantia

contratual.
4.6.1 Devolucao da Garantia ao Final do Contrato

O Gestor de contrato deverd certificar expressa e
formalmente, quando do término da vigéncia do 5

contrato, que ndo hd pendéncias relativas d |
. [5

fiscalizagdo contratual para liberacdo da garantia
em favor da contratada.

O Gestor de contrato deve:

e Certificar-se de que todas as obrigacées contratuais foram devidamente cumpridas;

e Certificarse de que a contratada efetuou o pagamento de eventuais multas
aplicadas. Em caso de n&o comprovacdo da quitacéo pela empresa, o Gestor deve
encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para fins de averiguacdo do

pagamento da multa. N&o tendo esta sido paga, a garantia contratual deve ser

executada para quitar a multa em questéo;

") y FIQUE ATENTO!! '
S ey B 0
¢ g Néo existindo comprovante de quitacéo de eventual multa nos autos: |
ﬂ 1 /. O processo deve ser encaminhado a Secéo de Contabilidade para fins
i ¥ de verificacdo do pagamento da multa; I
:2. Caso a mulfa ndo fenha sido paga, deve-se sugerir a amortizagcéo da:

1 garantia contratual; 1

1 3. Sendo a garantia insuficiente para quitar a mulfa, deve-se encaminhar os
: autos a Secretaria Administrativa para fins de inscricdo na Divida Ativa da®

i '
g Unido.
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)\ FIQUE ATENTO!! i
’¢- “ 1 Sendo o valor da garantia contratual insuficiente para quitar a multa, o:
ﬂ 1 Gestor de contrafo deve encaminhar os autos & Secretaria Administrativa g

: para fins de inscricdo do saldo devedor na Divida Ativa da Uniéo. '

e Encaminhar os autos & SEADM para que esta autorize a devolugéo da garantia &
contratada (procedimento a ser realizado pela COLIC por meio de expedicéo de
oficio);

e Posteriormente, os autos devem ser encaminhados & Secdo de Contabilidade para
que seja dada baixa da garantia no sistema SIAFI;

e Cientificar nos autos que todos os passos anteriores foram realizados e que a
liberacaio da garantia pode ser efetivada.

4.7. Prorrogacao de Contrato

") : FIQUE ATENTO!! :

’& ~ A prorrogagdo do prazo de execucdo deve se iniciar a partir da data do
1 seu término, sem solucéo de continuidade. No entanto, caso a prorrogacéon
156 venha a ser formalizada apés o prazo de execucdo expirado (porém¥

: dentro da vigéncia contratual), a data inicial deverd ser a de assinatura o’o:

g fermo adlitivo. -

>

Cabe ao Gestor de contrato:

e Solicitar formalmente o pedido de prorrogacdo do prazo de execucdo da obra ou
servico;

e Justificar a necessidade de prorrogacdo da execucdo da obra ou servico;

e Realizar coleta/pesquisa de precos (conforme orientacéo da Instrucdo Normativa n°
5, de 27 de junho de 2014, do Ministério do Planejamento, alterada pela Instrucdo
Normativa n°® 3, de 20 de abril de 2017), com o auxilio do Fiscal técnico;

e Verificar a regularidade fiscal da contratada, com o auxilio do Fiscal administrativo;

e Encaminhar os autos, com a manifestacdo de prorrogacéio, a COLIC para
elaboracéo do termo aditivo;

e Controlar e exigir a renovacdo/complementacéo da garantia contratual.
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Cabe ao Fiscal administrativo:
e Auxiliar o Gestor de contrato na andlise da regularidade fiscal da contratada;
e Acompanhar o tramite da prorrogacéo contratual;

e Encaminhar cépia do termo aditivo assinado para a Secéo de Contabilidade para
fins de registro no SIAFI;

e Acompanhar o cumprimento da renovacdo/complementacdo da garantia prestada,
se houver previsdo contratual.

gk FIQUE ATENTO!! i
&) 1O Fiscal administrativo deverd consultar o SICAF para verificagdo a’a:
ﬂ 1 comprovacdo da regularidade fiscal e trabalhista da contratada, sempre
. : que houver infencdo de prorrogacdo contratual. '

Cabe ao Fiscal técnico:

e Auxiliar o Gestor de contrato na coleta/pesquisa de pregos.

4.8. Alteracao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato, ao tomar conhecimento da necessidade de alteracao
contratual:

e Quando a alteracdo implicar em acréscimos/supressdes ao objeto, encaminhar as
respectivas proposta e planilhas complementares, previamente juntada aos autos, &
Secdo de Contabilidade para exame de conformidade aos limites percentuais de
alteracao do objeto, estabelecidos pela Lei 8.666/93, e posterior envio dos autos &
unidade competente para andlise da alteracdo proposta;

e Tomar ciéncia da efetivacéo ou néo da alteracdo contratual.
Cabe ao Fiscal administrativo:
e Acompanhar o tramite da alteracdo contratual;

e Acompanhar o cumprimento da renovacdo/complementacdo da garantia prestada,
se houver previs&o contratual.

Alferacées de projeto, especificacdes técnicas,
cronograma  fisico-financeiro e  planilhas 5
orcamentdrias deverdo ser justificadas por escrifo |
e previamente auforizadas pela autoridade .L,
competente para celebrar o contrato.
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4.9. Suspensao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato:

Registrar nos autos a necessidade de suspens&o de contrato, quando ocorrer evento
que cause a impossibilidade da continuidade do servico;

Encaminhar os autos & DIGER/PRESIDENCIA, autoridade competente para decidir
sobre a suspensé&o do contrato e a declarar, se for o caso;

Dar ciéncia da suspensd@o & Secretaria Administrativa (SEADM), Coordenadoria de
Governanca Institucional (COGIN) e Secéo de Contabilidade (SCONT);

Notificar a contratada da efetivacdo da suspenséo do contrato;
Monitorar a suspensao;

Notificar a contratada para retorno do servico, quando cessar evento que
impossibilitou a continuidade do servico;

Encaminhar os autos & COLIC para confecgio do Termo de Apostilamento para a
retomada do contrato;

Acompanhar e fiscalizar o retorno dos servicos.

Cabe ao Fiscal técnico:

Comunicar formalmente ao Gestor de contrato evento que cause a impossibilidade
da continvidade do servico.

4.10. Reajuste e Revisao de Contrato

4.10.1 Reajuste

Cabe ao Gestor de contrato:

Conferir e juntar aos autos o documento encaminhado pela contratada com a
solicitac@o de reajuste;

Verificar se o pedido atende & regra da anualidade;
Encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para andlise do pedido;
Encaminhar os autos & COLIC para elaboracdo do termo de apostilamento;

Monitorar a apresentacéo do reforco/complementacdo da garantia contratual.

Cabe ao Fiscal administrativo:

Solicitar o reforco do empenho & SEADM.
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4.10.2 Revisao
Cabe ao Gestor de contrato:
e Conferir se consta no pedido a documentacdo necesséria para a revisdo contratual;
e Juntar aos autos a documentacdo comprobatéria da necessidade de revis@o;
e Encaminhar os autos a Secdo de Contabilidade para andlise do pedido;
e Encaminhar os autos & COLIC para elaboracdo do termo aditivo;
e Monitorar a apresentacdo de complementacéo da garantia contratual.
Cabe ao Fiscal administrativo:

e Solicitar o reforco do empenho & SEADM.
4.11. Descumprimento de Contrato

Apesar da deciséo acerca da aplicacdo de
penalidade administrativa ser da autoridade
superior do Tribunal, o Gestor de contrato, ao

relatar o descumprimento contratual, deve agir .\‘&
com ponderacdo ao sugerir o tipo de sancdo a ser

aplicada & contratada, considerando sempre o
principio da proporcionalidade.

Cabe ao Gestor de contrato, apés ciéncia de eventual descumprimento contratual:

e Enviar & contratada documento de solicitacéo de esclarecimento - modelo 8 - acerca
da falha identificada, antes de proceder com a notificacéo propriamente dita;

e Caso o esclarecimento da contratada n&o seja suficiente para sanar a inconsisténcia
detectada, notificar a contratada para apresentar defesa prévia no prazo de 5 dias
Uteis - modelo 9;

e Juntar os documentos enviados & contratada aos autos;

) FIQUE ATENTO!! .
~ 1A notificacdo deve informar, resumidamente, a falta apurada, mencionando®
: a possibilidade de rescisdo contratual, quando cabivel. :
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e Elaborar relatério, contendo manifestacéo conclusiva sobre as implicagées, riscos,
prejuizos do descumprimento contratual pela contratada, com sugestdo da sancdo a
ser aplicada (adverténcia, multa, suspensdo tempordaria, declaracéo de inidoneidade
ou impedimento de licitar);

e Autuar e instruir processo especifico para apuracdo dos fatos, contendo os seguintes
documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos/apostilamentos assinados;
b) nota de empenho;

c) portaria de designacéio da fiscalizagéo contratual;

d) garantia contratual e eventuais complementacdes;

e) ata da reunido inicial;

f)  ordem de servico assinada.

e Encaminhar os autos & Diretoria-Geral, para decisdo sobre aplicacdo de
penalidade prevista no contrato;

e Tomar ciéncia da decisdo do Tribunal sobre a aplicacio de penalidade &
contratada.

i
)1 FIQUE ATENTO!! -
“" 10 Gestor de contrato deve estar cienfe de todas as penalidades aplicadas

"o contratada, para que esta informacdo conste em eventual atestado de®

i i : : '
§ capacidade técnica, que o Gestor emita a pedido desta mesma contratada. |

Nas contratacées de obras e servicos de
engenharia, o Gestor de contrato deve autuar
processo préprio (separado do principal) para
eventual apuracdo de penalidade contratual. Este
novo processo deve esfar vinculado ao processo
principal e ao de pagamento (no sistema
eletrénico de processo administrativo — PROAD).

Cabe aos Fiscais administrativo e técnico:

e Informar ao Gestor de contrato sobre eventuais descumprimentos contratuais
identificados.
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4.12. Arquivamento de Processos

O Gestor de contrato deverd, antes de solicitar o arquivamento dos autos:

Verificar a existéncia ou ndo de pendéncia de pagamento & contratada;

Verificar a existéncia de garantia contratual na modalidade Caucdo, uma vez que
esta deve ser liberada antes do arquivamento do processo;

Certificar-se de que empresa realizou o pagamento de eventuais multas aplicadas &
contratada, conforme disposto no item 4.6 deste Capitulo;

Verificar se ha saldo de empenho. Caso haja, solicitar & SEADM autorizacdo para
anulacéo do saldo;

Encaminhar os autos & SEADM para que a Secdo de Contabilidade proceda &
baixa da garantia no sistema SIAFI e devoluc&o & contratada;

Preencher lista de verificacdo para arquivamento - modelo 10;
Certificar que os autos podem ser arquivados;

Encaminhar os autos para arquivamento.

A garantia contratual nas modalidades seguro- ."'

garantia e fianca bancdria expiram, em regra, ao

final da contratacéo. .L

4.13. Anexos - Modelos de Documentos de Fiscalizacao

Modelo 1 - Portaria de Designacdo de Fiscalizagdo Contratual/Comisséo de Gestores
Contratuais

Modelo 2 - Ata de Reunido Inicial
Modelo 3 - Ordem de Servico
Modelo 4 - Relatério de Medicéo

Modelo 5 - Termo de Recebimento Provisério

Modelo 6 - Termo de Recebimento Definitivo / Portaria de Designacéo para Recebimento
Definitivo

Modelo 7 - Certidao de Conferéncia Documental Mensal

Modelo 8 - Solicitacdo de Esclarecimentos e Providéncias

Modelo 9 - Notificac&o para Defesa Prévia

Modelo 10 - Termo de Conferéncia para Arquivamento
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MODELO 1A

PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCALIZACAO CONTRATUAL

DPODER JUDICIARTO
TEIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO D& 82 BRECIRD
PORTARIA DIGER N® KKK, DE DD DE MMMM DE Z0RE

¢ DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DC TRABALHO DA OITAVA
REGIAD, no uso de suas atribuigdes legais, e

CONSIDERRNDD a delegacdoc de competéncia cbjeto da Portaria
TRT8 PRESI n® MNMMN/RRARL;

CONSIDERANDD o disposto no artigo &7, da Lei n®
B.666,/108083;

CONSIDERERNDC, ainda, o gue consta no Processo TRIJPRCAD n”
HNNHN/Z0RE - Contratoc TRTE n® MNHNN/ZOARR, firmado com a empresa nome da
CREJ n® n® do CHNPJ, gue tem por objeto descrigic da

ABrt. 1® - DESIGNAR o5 servidores responsaveis pela
fiscalizacdo do contrato TRT8 n® NNN/Z0RR, na forma indicada a

Seguir:
I - GESTOR DO CONTRATO: o servidor nome do servidor,
cargo, lotado na L lotagdo do servidor, e, na ausénecia do

substituto, cargo, lotado na indicar a
T, Para exercer o encargo de substituto;

— FISCAL ADMINWNISTRATIVO: o servidor nome do servidor,

b - lotacdo do servidor, e, na auséncia do
substituto, <argo, lotado na indicar a
ercer o encargo de substituto;

=
lotado I car & lotacdo do servidor, e, na auséncia do titular,
nome o substituto, cargo, lotado na indicar a lotagdoc do
servidor, para exercer o encargo de substituto.

IIT - FISCAL SETORIAL: o servidor nome do servidor, cargo

IV - FISCAL TECNIC servidor nome do servidor,
cargo, lotado na indicar tacido do servidor, e, na auséncia
do titular, do ubstituto, crargo, lotado na
indicar a do para exercer o encargo de

substituto.
Publigque-se, dé-s= ciénciz & cumpra-s=.

({nome do Dire ral]

Or—z

Diretor-Geral
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MODELO 1B

PORTARIA DE DESIGNACAO DE COMISSAO DE GESTORES CONTRATUAIS

PODER JUDICIARIO
TRIBUHMAL REGIOHAL DO TERREALHQ DR 22 REGIRO
PORTARIA DICER MN® HHH, DE DD DE MMM DE Z20RE

¢ DIRETOR-GERAL DO TRIBUNARL REGIONARL DO TRRBALHO DR OITAVAE
REGIAD, no usc de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERRNDD a delegacdoc de competéncia objeto da Portaria
TRTE® PRESI n* NHN/RRAR;

CONSIDERARHNDD o disposto no artigo &7
8.666,/1003;

CONSIDERANDD, ainda, o gue consta no Processo TRTSPRORD n°
HMNN/20RAE — Contratc TRTE n® NHH/ZORAR, firmado com a empresa nome da
CHPJ n® n® do CHPJ, gue tem por objeto descrigic da

EES3OQOL TV E:

Lr=. 1% - DESIGHAR o5 servidores responsaweis pela
fiscalizagdc do contratoe TRTE n® HNNK/ZORL, na forma indicada a
seguir:

I - CoMISSE0 DE GESTORES DO CONTRATO: os seguintes
servidores:
servidor nome do servidor, cargo,

lotagdo do vidor, e, na auséncia do titular,
substituto, o, lotado na indicar a lotagdco
exercer o encargo de substituto;

b} o servidor nome do servidor, cargo, lotado na indicar a
lotagdo do servidor, e, mna auséncia do titular, = do idor
substituto, cargo, lotado na indicar a lotagdoc do servw T, PAara
exercer o encargo de substituto;

c)] o servidor nome do servidor, cargo, lotado na indicar a

idor, e, na auséncia do titular, nome d ridor
, lotado mna indicar a lotagdoc do servi . EP&ara

exercer o encargo de substituto.

II - FISCAL ADMINISTRATIVO: o servidor nomes do servidor,
cargo, Jlotado na iicar a lotagdc do servidor, e, na auséncia do
titular, nome o or substituto, cargo, lotado na indicar a
lotagdo do i para exercer o encargo de substituto;

III - FISCAL SETORIAZL: o servidor nome do serwvidor, cargo,
lotado na i - & lotagdo do servidor, e, na auséncia do titular,
servidor substituto, cargoe, lotade na indicar a lotacgdoc do
r, Ppara exercer o0 encargo de substituto.

r

nome

IV - FISCAL
cargo, lotado mna indic
do titular, nome do

do servidor,
na ausencia

lotado mna
encargo de

indicar a lotagac
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DPODER JUDICIARIO
TEIBUMAL BREGIONAL DO TEAHALTHO DR 5% BEGIRO
PCRTARTA DIGER H® HKK, DE DD DE MMMM DE 20RAR

substituto.

Publigque-se, dé-se ciéncia & cumpra-se.
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MODELO 2
ATA DE REUNIAO INICIAL

"
PODER JUDICIARIC .
IRIBUNAL REGICHNAL DO TRABALHD DA B2 REGIRD

DURACAD

CCNTER

TO N® HM/ZORR

0CBJETO

CONTERA

CHPJ:

TADR: nome da empresa
MM . HNH . NNH / HHHN-HH

VIGENC

IZ: 1IN meses

PREPQETO DA
GESTOR DO
FISCAL ADMINISTRATIVOC:

AUSENTES

PAUTA

Leitura do terme contratual

OUTROS

ASSUNTOS

ABERTURR

ITEM 1

ODESCREVER o assunto tratado

ITEM 2

DESCEEVER o assunto tratado
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PODER RTIO .

IRIEUMAL REGICHNAL DO TRABALHO DA B2 REGIRD
ITEM 3
ITEM 4
ITEM 5
ITEM &
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MODELO 3

ORDEM DE SERVICO

PODER JUDICIARIO
IRIEUNAL REGICHNAL DO TRABALHD DR B2 REGIRD

ORDEM DE SERVICO W® HNN/20A4

01- CONTRATRDA:

NOME DA EMPRESA

02- CHPJ DA CONTRATADA:
HH . HHH . HHH / HHRH-HH

03- ENDERECD:
Enderegco da empresa

05- RESPONSAVEL:
REPRESENTANTE DR EMPRESAE

06— DADOS CONTRATUAIS:
- Processo: HNNHHN/ZORR
- Contratco:
- Numerc do Empenho:
— Data do Empenho:

07- AUTORIZAGED DE SERVICO:

0 Egrégic Tribunal Regional do Trabalho da 54 Regifo, apds a
assinatura do contrato, ficando todas as clausulas cobservadas e
izsentas de gquaisguer dividas, AUTCRIZAZ a empresa HO El
executar o5 servigos cobjeto do Contrato n® HEHR/ a
seguir:

Inicio da prestagdioc dos serviges de ............. (descrigdc sucinta
do objeto da contratagdo).
Data de inicioc dos servigos: DD/

Data de conclusdo dos servicos:
Vigéncia contratual: DD/MM/Z0RR

E, para constar, faz-se a presente Ordem de Servigo,
assinada pelas partes contratantes, em duas vias de igual teor.

Belém, 0D de MMMMM de Z0RR.

TRT DA 5% REGCIEC - GESTOR DO
CONTRARTO CONTRRTADA
NOME DO GESTCR DE CONTRATO HOME DO REFPREIENTANTIE LEGAL
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MODELO 4
RELATORIO DE MEDICAO

@

ECDER JUDICI?&R:D .
TRIBEUHAL RECGIOMAL DO TRABALHC DA A2 BREGIAOD
Trave=s=z Dom Pedro I, 74€ - TUmarizal - CEP G€.050-110 - E=lém EFR

HOME DA OBRA

RELATORIO DE ACOMPANHAMENTO DE OBRAS
CONTRATO TRT N® XX /XXX

Periodo xx/xx/20xx a xx/xx/20xx

Contratada
NHOME DA EMPRESA COMNTRATADA

Fiscal Tecnico
HOME DO FISCAL TECHNICO
(Portaria de Fiscalizacdo)
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PODER JUDICIARIC .
TRIEUKAL REGIONAL DO TRRBALHC DA 83 REGIRO

Trave==z Dom Pedro I, T4€ — Umarigal - CEP G€.050-110 - Emlém /DR
Belatorio

No periodo de X/XM/XNX a XX/XX/XXXX, a contratada executou:

B fiscalizacdoc técnica realizou a 1° medigdo, apropriando oz servigos
executados no pericdo, no valor de RS xx. xxx xx, correspondendo a xx% do
valor atualizado do contrato. O percentual medido acumulado até o momento
& de xx%*. 0 prazo transcorrido & de xx dias de um prazo total de xxx
dias.

FISCARL TECHICO
NOME DO FISCRL

NAS PAGINAS SEGUINTES, INCLUIR FOTOS COM LEGEWNDAS E PLANILHA DE HE:III;EL:I.
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MODELO 5
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

DODER JUDICIARIO
TRIEUHAL REGIONAL DO TRABALHC DA B2 REGIRO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Aos zuxxxx dias do més de xxxxxxx de dois mil e xxxxxxx, o Eng.® (noms
do servidor), fiscal técnico do contrato n® XX/20XX, representante do
Egrégio Tribunal Regional do Trabalho da 8% Begido, juntamente com o
representante da empresa NOME DR EMPREER, nome do repressntante legal,
procederam completa vistoria nos servigos executados, cobservando a
adsguagdo aos projstos & espscificacdes técnicas, para =feito  de
Recebimento Provisdrio dos servigos discriminados a seguir.

1 - DADOS COMTRATUAIS

1.1 — SERVIQO: descrewver o servigo contratado.

1.2 — ENDEREGD: snderego da obra.

1.3 - EMPRESA COWTRATADA: NOME DR EHMFRESR

1.4 — PROCESSO PROAD N°: HEHM/20XHX

1.5 — CONTRATO TRT M°: XE/Z0HX

1.6 — VALOR DO COWNTRATO: R: HM_HNHX, XX (por escrito)

1.7 — PRAED DE EXECUQED: EX (xxxxxxxxzxx) dias consecutivos

1.8 — PERIODO DE EXECUGAOD DOS SERVIGOS:

- inicio dos servigos: XN/HH/20MX

- conclusdo dos servigos: MH/HM/Z0HE

1.5 — VIGENCIA CONTRATUAL:

- inicio do contrato: XX/ EX/Z0XX
- término do contrato: XE/XE/20

2 - RECEBIMENTO DOS SEFVIGOS

2.1 — SERVIG{OS EM CONFORMIDADE:

O0s servigos foram executados de acordo com as condigdes
contratuais, nOrmas técnicas em wvigor e em ocbediéncia ac
projetos, especificagdes técnicas = demais elementos fornecido
pela contratante.

2.2 — BESSALVAS
(Bgui enumsrar eventuais ressalwvas na sxecugdo contratual)

3 - CONCLUSAD E PARECER

Apés completa inspegdc e analise dos elemsntos técnicos envelwvidos,
constatou-se gue os servigos/guantitatives homologados sdoc de boa
qualidade & d= acordo com as especificacdes £ normas técnicas wvigentes.
Diante do fim do praszo de execugdc & por ndo representarsm impacto
significativo, as corregies das ressalvas poderdo  ser cohisto  do
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PODER JUDICIARIC

TRIBUNAL REGIONAL DO TEABALEC D& A® REGIZOD
recebimento definitiwvo. (texto sugerido no caso de ressalwvas, se for

aplicavel)

Belém, DD de MMMMMM de ARAA.

D& CBRR

TET D& B*® EREGIAQ - FISCAL TECHICO
NOME DQ FISCAL TECNICO

CONTRATADR
00 REFRESENTANTIE LEGAL

ROME

137

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8* REGIAO



CAPITULO 2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
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MODELO 6

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

PODER JUDICIARIO .
TRIBUMAL REGIOHAL D TRABALHO DR 22 REGILO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO DE OBRA/SERVICO DE
ENGENHARIA

Los xx dias do més de xxxzxxx de dois mil & HExExxzx o=

servidores (nome dos servidores designados por portaria para o

recebimentes definitiwvo), representantes do Egrégio Tribunal
Regional do Trabalho da B3 Regidc, designados pela portaria
DIGER n® xx/xzxxx para o recebimento definitiveo, Jjunto ac
representante da empresa (nome da contratada & CHPJ), [(nome do

representante), procederam completa vwvistoria nos servigos
exscutados, observando a adeguacio acs projetos =
especificacdes técnicas para efeito de recebimento defi
dos servigos discriminados a seguir:

nitiwvo

DADDS CONTRATUATS
- SERVIGO:
- ENDEREGO:

EMPERESA CONTRATADA:
FROCESS50 TRT H*®:

— PRAED DE EXECUGED:
— COMTRATO N-:

R I S = =
=1 @ tn B W R
|

— WVALOR DO CONTRATO:

1.8 - VIGENCIA CONTRATUAL:

Data de iniecio:

Data de encerramento:

1.3 - PERIODO DE EHEED;ED D05 SERVICOS:
Data de inicioc dos servigos:

Data de encerramento dos servigos:

2z — CONCLUSAOD E PARECER

kpds completa wistoria e anidlise dos elementos técnicos
enveolvidos, constatou-se gue as pendéncias elencadas no Termo

de Becebimento Provisdrio, datado de Hx/ExSEEER, foram
sanadas . Concluindo-s5e, com ilsso, gque todos os servigos
necessarios para o escopo da obra foram executados de acordo
com &5 =specificagdes & normas técnicas wigentes e demais
documentos contratuais, razdo pela gual se lavra o presente

termo de recebimento definitive, com gue se di plena guitacico
dos servigos contratados para a etapa supracitada. ’

E, para constar, as partes, Tribunal Regional do Trabalheo da
8" Regido & (nome da empresa contratada), assinam o presents

termo em duas vias de igual teor, uma delas destinada &
Contratada.

Belém, DD de MMMMMM de RRRA
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PODER JUDICIARIO k.
TEIBUMAL BEGIONAL DO TRABATLHO DA 5% BEGIRD

TRT DR 52 REGIRD
Home do servidor designado
Portaria DIGER n® xx/=x

TRT DR 52 REGIRD
Home do servidor designado
Portaria DIGER n® xx/==x

CONTRATADA: NOME DR EMPERESHE

Home do representante legal
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MODELO 6A

PORTARIA DE DESIGNACAO PARA RECEBIMENTO DEFINITIVO

PODER JUDICIARIO
TRIBUHAL BREGIOWAL DO TEABRLHO DR 52 BEGIRD
PCRTARIR DIGER N® KNNH, DE DD LE MMM DE 20RZ

¢ DIRETOR-GERAL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA
REGIAD, no usoc de suas atribuicdes legais, e

CONSIDERANDD & delegacdo de competéncia objeto da Portaria
TRTE PEESI n* MNMMN/RRARR;

COHSIDERRANDD o disposto no artigo &7
B.666/1033;

. da Lei I

CONSIDERANDC, ainda, o gue consta no Processo TRTI/FPROAD n°
NNMNN/20AER - Contrato TRTE n® HHHN/Z0ARA, firmado com a empresa nome da

n o CHFJ, gue tem por objetoc descrigac da

Art. 1® - DESIGHAR os servidores responsaveis pelo
RECEEIMENTO DEFINITIVCO do objetoc do contrato TRTE n® MHHN/20RR
forma indicada a seguir:

I - o servidor nome do servidor, cargo, lotado na
lotagdo do servidor, e, na auséncia do titular, nome do
ubstituto, cargo, lotado na indicar a lotagdoc do servidor,

exercer o encargo de substituto;

&
=

IT — o servidor nome do servidor, cargo,
lotacdo do servidor, e, na auséncia do titular,
ubstituto, cargo, lotado na indicar a lotagdo

exercer o encargo de substituto;

&
=

Publigue-se, dé-se cifncia & cumpra-se.

{nome do Diretor—-Geral
Diretor-Geral
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MODELO 7
CERTIDAO DE CONFERENCIA DOCUMENTAL MENSAL

g )
PODER JUDICIARIC
TRIBUNAL RECICMNAL DO TRABALHC DR B2 EEGIAD

CERTIDAD DE CONFERENCIA DODCUMENTAL MENSAL

com base em Lista de Verificagio

Processo TRTE PROAD n® HHM/20AR

CONTPATO N° MN/2Z0RR

CBJETO: descrigio sucinta do objeto da contratacdo

CONTRATADA: nome da =mpresa
CHNEP.J: HH.HHH.HHH/HHHH-HH

MF2 OF REFERENCIA: MES/Z0A2 DATZ DE k?iL:k;lﬂ: DD/MM/BARD

GE3TOR DO COMNTRRTO:

ome & lotagioc do servidor designado por portaria FISCALIL

Oocorréncias

1. SALARTOS B ADICIOMAIS

1.1 Folka de pagamento constando todos o3 empregadeos com salarios e

descontos de acordo com as normas trabalhistas vigentes.

2. BHCARGDS SOCIAIS B TRABALHISTAS

2.1. Inclu=io de empregado na GEFIF

2.2. Comprovagio do recolhimento ac FGTS

2.32. Comprovagio do recolhimento ac IMS3

L

. OUIRAS DERIGAG&LS CONTRATUALS

-1. Comprovagdoc de Regularidade Fiscal na Receisa Federal

(%]

.2. Comprovacic de Regularidade do Empregader (FGTS-CEF

3. :ompro?;;io de Reqularidade Previdenciaria [(IMS3)

Comprovacic de Regularidade Trabalhista junte ac TST (CNDT)

de= Begqularidade Fimscal na Bmc=ita

Moes | oGa | es | s
s

3.6. Comprovaciec de Regularidade Fiscal na Receita Municipal

32.7. Declaracio de optante do 3imple= Macional (se for o casoc

OBSERVAGAD:

Examinada a documentacdo na extensic da amostra selecicnada, CERTIFICAE-

SE:

a regularidade da docu , Sam ressalwva
a regularidade da docu , ressalwvadas as ocorréncias
reportadas
o inadimplemento de cbrigagdes contratuais, ficando passivel de

penalidads.
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PODER JUDICIARIO
TRIBUKAL REGIONAL DO TRRBALHC DAL 82 REGIARO

Conferente: Fiscal Administrativo (rewvisor):

HOME

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8* REGIAO 142



CAPITULO 2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZAGAO DE CONTRATOS
SERVICOS E OBRAS DE ENGENHARIA

MODELO 8
SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL REGIONAL DO TERRBALHO DA 52 BEGIRO

SOLICITAGAD DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS n° XKX/20XX

Proce==oc TRTE n° HKEEX/Z0OXEXE
Contrate TRTE =n? XX/ Z0XX

NOME DA EMPRESE CONTRATADR
NOME DO REPRESENTANTE LEGAL DR CONTRATADR
ENDERECC DR CONTRATRDAR

Senhor Representante,

Bolicita-se a V. S5a., no prazo de ...__.. [....) dias ateis,
a contar do recebimento desta, o5 devidos esclarecimentos para as

indagacdes a seguir, referentes & . ... .. ... ...l

Ressalta-se gque, por obrigacifc contratual, tais informacgdes
devem ser formnecidas aoc Tribunal guando solicitadas, podendo seu

descumprimento acarretar em penalidades 4 contratada.

Atenclosamente,

HCME DO GESTOR DE CONTIRATD
Gastor do Contrato
Portaria DIGER n® NW/RRAR (portaria de designagido)
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MODELO 9
NOTIFICACAO PARA DEFESA PREVIA

PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL REGIONAL D) TRRBALHO DR 82 REGIRO

WOTIFICAGAD PARA DEFESA DPEEVIA n® X004/M00
Proce=ssa TRTE n® XXEXX/Z20XX

Contrato TRTE n° MNEX/ZDEX

NOME DR EMPRESL CONTRATADA
HOME DO REPEESENTRENTE LEGRL DR CONTEATADR
ENDERECO DA CONTRATADR

Senhor Representante,

Felo presente termo, notifica-se V. S5a. a apresentar defesa
no prazo de . ...... (... ) dias uteis, a contar do recebimento
desta, tendo em wista & possibilidade de aplicacdo de penalidade
prevista contratualmente, bem como no artige 87, %2° da lei

5.666/19593, em razic acs fatos a seguir discriminados:

Por oportunc informa-se gue a defesa deve ser escrita e
dirigida aoc Diretor-Geral, protocolada no setor de protocolo geral do

Tribunal, localizado MmO ... . ... @i i i i

Atenciosamente,

ROME DO GESTOR DE CONTEATO
Gestor do Contrato
Portaria DIGER n® NN/RRAR (portaria de designacgio)

FECEBIDA & Hotificagio.,

Em £ |Fepresentante da Contratada)
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MODELO 10

TERMO DE CONFERENCIA PARA ARQUIVAMENTO

b E
DODER JUDICIARI
TRIBUHAL REGICMAL DO TERABRLH

g2 REGIAD

TEFMO DE CONFERENCIA PARAE ARQUIVAMERTO*

Processo TRTE FROAD nm® HMM/Z20AR

COHTRPATO H® MN/Z0AR

CONTPATADA: nomes da smprs=s=a
CHNEJ: HH.HHH.HHH/HHHH-HH

ZEZTOR D¢ COMNTRATO:

PROCBS SO

PRINCIPAL: NNH/ZORA

FENALIDADES:

VINCULADDS :

i

PAGAMENTO: NHH/Z0ARL

FISCALIZACAOD:

N® DO DOC.
= PROAD
i ) win seg| (PROAD)/
H PROCEDIMENTO HAD|S5IM H® PAGINA
APLICA
(PROC.
FISICO)
1l |Consta instrumento de contrato assinado
2 |Consta publicagic do instrumentc de contrato
na Imprensza Oficial.
3 |Consta nota de smpenho assinada.
2 |0 contrato sxpirou sua vigencia pox:
Especificarc:
i decursc do praso 1:51:1:'."'_-;-:: = ocbzra=)
[} pagamsntc da compra [(fornecimento d=
bans)
i reasci=dn na forma legal
5 |0 objeto contratades £foi entregue/executado
nas com:lii;ﬁ-es ajustadas, conforme as
especificagdes fpadries de gqualidade =
desempenho previstos em contrato ou, na falta
deste, nas cnud.i.t;fu:s da nota de empenho = da
proposta comercial da contratads.
£ |0 objetoc contratade foi entregue/executado
dentro do prazo estipulado.
7 |Houve sangdes contratuoais:
{ Adwverténcia
i Multa:
[ wral das multa= £foi recolhido
[ wral da=s multas nio foi recolhido
(
(
i Suspensic
i } Impedimento de Licitar e Contratar com
a Administragio
“0 processo ndo arguivado ca=so haja pendénciz em algum dos rocedimentos
descritos neste docume
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PODER JUDICIARIO
TRIBUKAL REGIONAL DO TRABALHC DA B2 REGIAQ

i ]} jeclara;io de Inidoneaidade

o

Constam, nos auntos, alvaras e licengas junto
ao Poder Piablico = aocs Conselhos BRegionais
Profissionais.

i

O= pagamentos foram realizsados em
conformidade com o cronograma fixado.

10 |As agdes relativas ac acompanhamento e
fiscalizagio do contrato estic documentadas
no auntos l:nntificm_:aes_, dentre ocutros).

11 |[Bventuais termos aditivos & apostilamentos
foram assinados pelas autoridades
competentes .

Todos os termos aditivos, eventualmente
firmados, foram publicados na Imprensa
Oficial.

13 |Bventual saldo de empenho foi devidamente
anulado pela COFIN com autorisacgioc da SHADM.

14 |Houve prestagioc de garantia contratual,
inclusive guando da ocorréncia de aditiwvos.

tulos da di-

seguro—garantia

_-ian;a bancaria

15 |Houve devolugdoc da garantia prestada (no caso
de pre:tm_:in com ca.ui;.a'.ch em dinheiro) .

16 |A baixa da garantia no sistema STAPFT foi
realizada pela SCONT.

17 Eh:erva?ﬁesz

ramento dos autos.

Home JOE0O0OO0NNNK
Geator do Contrato

Portaria de Dc:ignngao WS 20RR

*0 proces=so rndo ser arguivado ca=o haja pendénciz e=m algum dos procedimentos
descritos neste documento.

MANUAL DE GESTAO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS ADMINISTRATIVOS DO TRT DA 8° REGIAO 146



CAPITULO 2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
SERVICOS CONTINUOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

5 SERVICOS CONTINUOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

5.1. Fiscalizacao Inicial

Cabe ao Gestor de contrato, apés a assinatura do contrato:

Promover reunido inicial, com a participacdo dos fiscais administrativo e setorial e
do preposto da empresa contratada, para proceder a leitura do termo de contrato, a
fim de esclarecer sobre a forma de execucdo dos servicos e demais obrigacdes
contratuais. A reuni@o deve ser devidamente registrada em ata - modelo 2;

Emitir ordem de servico - modelo 3;

Verificar e exigir o cumprimento da prestacdo da garantia contratual, se houver
previséio em contrato;

Encaminhar cépia da garantia contratual & Secéo de Contabilidade para registro no
sistema SIAFI;

Exigir da contratada, por meio do Fiscal administrativo, a apresentacéo dos
seguintes documentos:

a) relacdo dos empregados, com nome completo, cargo ou funcdo, horério
do posto de trabalho, nimeros da carteira de identidade (RG) e inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), verificando se o nimero de empregados
estd de acordo com o previsto na proposta contratada;

b) cépia da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS dos empregados
admitidos, devidamente assinadas pela contratada e verificar as anotacdes
(data de inicio do contrato de trabalho; funcéo exercida; remuneracéo,
discriminada em salério-base, adicionais e gratificacdes);

c) exames médicos admissionais dos empregados que prestaréo os servicos;

d) outros documentos exigidos no contrato.

: i
) FIQUE ATENTO!! :
’¢ " Y A ata da reuniéo inicial, a ordem de servico emitida e a garantia contratual y
ﬂ ; prestada pela contratada devem ser juntados aos autos principais. I
- EN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN BN B B o m = = F
e Examinar:
a) existéncia ou ndo de obrigacdes adicionais constantes na Convencéo
Coletiva de Trabalho (CCT), com o auxilio do Fiscal administrativo;
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b) se a empresa fornece Equipamentos de Protecdo Individual — EPI, quando
previsto no termo de referéncia/contrato, com auxilio do Fiscal setorial.

e Autuar processo de pagamento (no sistema eletrénico de processo administrativo —
PROAD - e vincular ao processo principal) no inicio da execugéo do contrato, em
que constardo as copias dos seguintes documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos/apostilamentos assinados;
b) publicacdo do extrato do contrato no Diario Oficial da Unigo - DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacdo da fiscalizacdo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementacdes;

f)  ordem de servico assinada.

N FIQUE ATENTO!! :
15- g : Cabe ao Gestor de contrato emitir ATESTADO DE CAPACIDADE 7'L-‘CN/CAI
1 quando solicitado por empresas que ja tenham contratado com o Tribunal.

1 O gestor deve estar atento a eventual penalidade aplicada ¢ época da®

: contratacdo, pois tal fato revela a qualidade da contratacdo e deve consfar:

3 N0 mencionado atestado. .

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Autuar processo de fiscalizacéo (no sistema eletrénico de processo administrativo —
PROAD - e vincular aos processos principal e de pagamento) no inicio da execu¢do
do contrato, em que constardo os documentos da fiscalizacdo contratual, previstos
no contrato. Para a autuagdo, devem constar as copias dos seguintes documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos/apostilamentos assinados;
b) publicacdo do extrato do contrato no Diario Oficial da Unigo - DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacdo da fiscalizacdo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementacdes;

f) ata da reunido inicial;

g) ordem de servico assinada.
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5.2. Fiscalizacao Mensal / Pagamento

Cabe ao Gestor de contrato, mensalmente:

e Emitir e assinar o Termo de Recebimento Definitivo do servico - modelo 5 -, com base
na:

a) andlise do termo de recebimento provisério (baseado em lista de
verificacdo), apresentado pelo Fiscal setorial, observando o que dispuser o
contrato sobre a qualidade na prestacdo dos servicos;

b) andlise da certidéio de conferéncia documental mensal (com base em lista
de verificacdo), emitida pela fiscalizacdo administrativa, relativa & conferéncia
dos documentos previstos no contrato.

e Receber a nota fiscal/fatura e conferir os dados antes de atesté-las, solicitando que
a contratada promova eventuais correcdes identificadas;

Ik FIQUE ATENTO!! :
“" 10 Gestor de contrato deverd observar os seguintes elementos da nota®
¥ fiscal: !

- data da emissao;

- dados da contratada e do Tribunal (razéo social e CNPJ);
- periodo de prestacdo dos servicos,
- descricdo dos servicos;

- valor a pagar (valor da nota fiscal).

Ao constatar qualquer irregularidade ou equivoco
nas notas fiscais, o gesfor deve recusg-las. Esse
procedimento deve se dar formalmente.

e Atestar as notas fiscais/faturas correspondentes ao servico prestado, apés
recebimento definitivo - modelo 5;

e Encaminhar, mensalmente, o processo de pagamento & unidade competente para
pagamento.

O prazo de atestacdo deve ser condizente com o
prazo de pagamento previsto no contrato/termo
de referéncia.
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¢ oI FIQUE ATENTO!! ’

1 O Gestor de contrato deveré observar os seguinfes elemenfos da nofa®

ﬂ ¥ fiscal: :
< 1 y

i data da emissdo;

1 - dados da contratada e do Tribunal (razdo social e CNPJ);
1 - periodo de prestacdo dos servicos;

V. descricéo dos servicos;

' !

g - valor a pagar (valor da nofa fiscal).

A cada inicio do exercicio financeiro, o processo ug
de pagamento deve ser encaminhado a SEADM !

com solicitacGo de autorizacdo para novo .\J.;,

empenho.

Cabe ao Fiscal administrativo as seguintes acdes mensais:

e Anotar as ocorréncias relacionadas com a documentac@o contratual, comunicando
formalmente ao Gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com
vistas & regularizacéo das faltas observadas;

e Manter comunicaco com o Gestor de contrato para o bom andamento da
contratacdo;

e Consultar a situacdo da empresa junto ao SICAF (Sistema de Cadastramento
Unificado de Fornecedores), antes de cada pagamento. Caso a contratada esteja
em situacdo irregular, devese exigir a apresentacdo de documentacdo que
demonstre a total regularidade da contratada. Fazem parte do SICAF as seguintes
informacoes®:

a) Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicdes Federais (inclui
as contribuicdes da Previdéncia/INSS);

b) Certidao Negativa de Tributos Municipais;

c) Certidao Negativa de Tributos Estaduais/Distritais;
d) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF; e

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

8. Sitios eletrénicos para segunda via de certiddes:

1) Receita Federal (Certidéio da alinea “a”):
http://www.receita.fazenda.gov.br/Aplicacoes/ATSPO/Certidao/CNDConjuntaSegVia/NICertidaoSegVia.asp?Tipo=1
2) Caixa Econémica Federal (Certidéo da alinea “d"):
https://www.sifge.caixa.gov.br/Cidadao/Crf/FgeCfSCriteriosPesquisa.asp

3) Tribunal Superior do Trabalho (Certidao da alinea “e”): http://www.tst.jus.br/certidao
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e Emitir Certiddo de Conferéncia Documental, com base em lista de verificacdo,
relativa ao cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciérias, verificada
por meio de fiscalizac&o por amostragem - modelo 6;

e Atualizar, mensalmente, as informacdes relativas aos postos de trabalho
terceirizados, para fins de divulgac@o no sife do TRT8, conforme Resolugdo CNJ n°

102/2009;

e Juntar os documentos da fiscalizac&o contratual no processo de fiscalizac&o.

O Fiscal administrativo deve autuar processo de
fiscalizacgo  especifico para  juntada  dos

documentos relativos a fiscalizacdo administrativa. .L

O Fiscal administrativo deverd ainda manter, no processo de fiscalizacéo, os dados dos
funciondrios contratados, tais como:

a) nome completo;
b) CPF;
c) funcéo exercida;

d) respectiva remunerac&o (saldrio e eventuais adicionais, gratificacdes e
beneficios recebidos), que deverd estar de acordo com a legislacéo vigente e
com o constante da proposta de precos apresentada na licitacdo; e

e) programacdo de férias e demais informacdes porventura existentes.
Cabe ao Fiscal setorial:

e Anotar as ocorréncias relacionadas com a execucdo do contrato, comunicando
formalmente ao gestor de contrato aquelas que dependam de providéncias, com
vistas & regularizacdo das faltas observadas;

e Acompanhar a execucdo do objeto contratado, verificando a conformidade da
prestacdo dos servicos;

e Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas e o estoque de materiais
de reposic@o, destinados & execucdo do objeto contratado, quanto & sua
quantidade e qualidade, informando formalmente ao Gestor de contrato a
conformidade ou ndo com o disposto no contrato;

e Realizar o recebimento provisério dos servicos, formalizado por termo, com base em
lista de verificacdo - modelo 4, que informe o fiel cumprimento das obrigacdes
contratuais assumidas, no que pertine & qualidade na execucdo dos servicos e ao
material empregado;
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Enviar ao Gestor de contrato, ao final de cada periodo mensal, o termo de
recebimento provisério;

Manter comunicacéo com o Gestor de contrato e com o Fiscal administrativo para o
bom andamento da contratacéo;

Informar ao Gestor de contrato sobre a quantidade e qualidade do material
encaminhado pela contratada, relatando eventual insuficiéncia de material,
observando que a reposic&o deve ser feita conforme previséo contratual;

Auxiliar o Gestor de contrato e Fiscal administrativo no controle dos empregados
alocados, informando mensalmente os nomes dos funcionérios que prestaram servico
no més em referéncia, inclusive quando houver demissdo, admissdo ou férias.

O gestor/fiscal deve registrar qualquer dificuldade
ou impossibilidade para o cumprimento de suas 5
obrigacées, com identificacdo dos elementos |
impeditivos do exercicio da atividade, além das .L,
providéncias e sugestées que porventura entender

cabiveis.

5.2.1 Glosa e Suspensao do Pagamento

Cabe ao Gestor de contrato:

>

e Calcular o valor a ser descontado do pagamento da contratada;

e Notificar a contratada dando ciéncia de eventuais glosas a serem efetuadas na nota

fiscal do més seguinte ao da ocorréncia que gerou a necessidade da glosa
(demonstrando o cdlculo do valor resultante);

Quando do envio da fatura do més subsequente & unidade do Tribunal responsavel
pelo pagamento, indicar os valores glosados, detalhando as clausulas contratuais
que embasaram a medida, bem como demonstrando o célculo que determinou o
valor resultante.

0
Ocorréncias que podem ensejar glosa na fatura/nota fiscal: :

I -enfrega de material incompleta; 1
0

0

)

‘ﬁ or FIQUE ATENTO!!
N/ - 1

- auséncia de prestador de servico sem reposicéo;
- ndo atingimento dos niveis do acordo de servico.
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A auséncia de comprovacdo de quitacdo de todas '—'

as verbas trabalhistas pode ensejar suspensdo do

pagamento da fatura/nota fiscal ao final do .‘ﬁ‘

contrafo.

5.3. Fiscalizacao por Amostragem

Cabe ao Fiscal administrativo solicitar da contratada mensalmente, por amostragem, os
seguintes documentos:

Extrato da conta do INSS (contribuicdo previdenciaria) e do FGTS de qualquer
empregado, a critério do Tribunal;

Cépia da folha de pagamento analitica em que conste como tomador o 6rg&o ou
entidade Contratante (Tribunal);

Cépia(s) do(s) contracheque(s) assinado(s) pelo(s) empregado(s) relativo(s) ao més
da prestacdo dos servicos ou, ainda, quando necessério, cépia(s) de recibo(s) de
depésito(s) bancario(s);

Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (valetransporte, vale
alimentac@o, entre outros) a que estiver obrigada por forca de lei ou de convencao
ou acordo coletivo de trabalho, relativos ao més da prestac&o dos servicos e de
qualquer empregado;

Comprovante de quitacdo das obriga¢des trabalhistas em relacdo & resciséo
contratual, caso tenha ocorrido.

Relatério de Guia de Recolhimento do FGTS e de Informacdes & Previdéncia Social
(GFIP), composto pelos seguintes documentos:

a) relacéo dos trabalhadores;
b) resumo do fechamento — tomador de servicos/obra;
c) resumo das informacdes & Previdéncia Social;

d) cépia do comprovante de Declaracéo das Contribuicdes a Recolher &
Previdéncia Social e a Outras Entidades e Fundos por FPAS;

e) Coépia do Protocolo de Envio de Arquivos — Conectividade Social (GFIP);

f)  Cépias das Guias de Recolhimento do FGTS (GRF) e do INSS (GPS) com
autenticacdo mecanica ou acompanhada de recolhimento bancério ou o
comprovante emitido quando o recolhimento for efetuado pela Internet, que
deverd ser coincidente com os valores contidos na documentacéo indicada.
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e Comprovacdo de realizacdo de exames médicos admissionais, periédicos e
demissionais, quando de sua ocorréncia;

e Efetiva quitacdo do 13° saldrio, que deverd ocorrer até o fim do més de dezembro
de cada ano, em observancia & legislacdo vigente;

e Comprovante de concessdo de férias e pagamento do adicional de 1/3 legal

devido;

e Comprovante de realizacdo de eventuais treinamentos e reciclagem, exigidos por lei
ou pelo contrato;

e Cumprimento de eventuais direitos trabalhistas contidos nos acordos, convencdes ou
dissidios coletivos de trabalho.

Ao final de um ano, todos os empregados
deverdo fer seus extratos da conta do INSS e do
FGTS avaliados, garantindo assim o “efeifo
surpresa” e o beneficio da expectativa do
controle.

Cabe ainda ao Fiscal administrativo, regularmente:

e Examinar a dato-base da categoria prevista na CCT (Convencdo Coletiva de
Trabalho) para fins de reajustes dos empregados, que devem ser obrigatoriamente
concedidos pela empresa no dia e percentual previstos;

e Verificar se a empresa observa a legislacéo relativa & concess@o de férias/licencas
e se respeita a estabilidade proviséria dos empregados (cipeiro, gestante e
estabilidade acidentéria);

e Verificar o cumprimento, pela contratada, das seguintes obrigac®es fixadas em
contrato:

a) viabilizacdo do acesso de seus empregados, via Internet, por meio de
senha prépria, aos sistemas da Previdéncia Social e da Receita do Brasil, com
o objetivo de comprovar se as suas contribuicdes previdenciarias foram
recolhidas;

b) oferecimento de todos os meios necessérios aos seus empregados para a
obtengéio de extratos de recolhimentos sempre que solicitado pela fiscalizac&o;

c) viabilizacdo da emissé@o do cartéo cidaddo pela Caixa Econémica Federal
para todos os empregados;

d) oferecimento a seus empregados de todos os meios necessérios para a
obtengéo de extratos de recolhimento sempre que solicitado pela fiscalizacao.
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O Fiscal administrativo poderd ainda conferir as anotacdes nas Carteiras de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) dos empregados, de forma a comparar com o que foi
efetivamente contratado e as disposicées legais vigentes (legislacéo trabalhista e acordos,
convencdes e dissidios coletivos de trabalho).

- m m m m m m m m m m o m o m m m o m om m m o momomomomomomom g
] FIQUE ATENTO!! !
1 Recomenda-se atencdo especial para a data de inicio do contrato de"
1 trabalho, a funcdo exercida, a remuneracdo (importante que esfe/'a:
Y corretamente dliscriminada em saldrio-base, adicionais e gratificacées) e
y fodas as eventuais alteracées dos contratos de trabalho. I

5.4. Termo de Recebimento

A segregacéo de funcées nos dois recebimentos é
recomendada, por isso o Fiscal setorial/técnico,
responsavel pelo aceite provisério, ndo deve fazer
parte do recebimento definitivo. Nos casos que,
pela simplicidade do objeto a ser contratado,
demandarem apenas a figura do gestor de
contrato, este  poderd realizar os  dois
recebimentos.

Cabe ao Gestor de contrato:

e Receber definitivamente os servicos - modelo 5 -, apéds andlise do termo de recebimento
provisério, emitido e assinado pelo Fiscal setorial, e da certidao (baseada em lista de verificacdo
documental) do Fiscal administrativo.

)N FIQUE ATENTO!! ’
e :Caso o Gestor, na andlise da documentacdo apresentada pe/as:
1 fiscalizacées  setorial e administrativa, encontre irreqularidades naw
1 prestacdo dos servicos, deverd indicar as cléusulas contratuais pertinentes, ¥

¥ solicitando & contratada, por escrito, as respectivas corre¢ées. (art. 49, IN :

" n°5/2017) 1
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O recebimento definitivo pelo Gesfor de contrato é
ato que concretiza o ateste da execucdo dos
Servigos.

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Emitir Certiddo de Conferéncia Documental, antes de cada pagamento, com base
em lista de verificacéo, apés andlise dos documentos encaminhados pela contratada
- modelo 6.

Cabe ao Fiscal setorial:

e Realizar o recebimento provisério dos servicos, com base em lista de verificacéo
mensal - modelo 4, que informe o fiel cumprimento das obrigacdes contratuais
assumidas, no que pertine & qualidade na execuc@o dos servicos e ao material
empregado;

e Em caso de identificacdo de desconformidade, registrar a ocorréncia no termo de
recebimento emitido.

) FIQUE ATENTO!! !
> 1A quséncia do empregado terceirizado ao trabalho deve ser comunicadan

' de imediato ao Gestor de contrato, para que este possa diligenciar com a:

§ contratada a substituicdo do empregado. 1

O Fiscal seforial deve enviar ao Gestor de
contrato o fermo de recebimento provisério a cada
més de prestacdo de servico.

5.5. Fiscalizacao Final

Deve ocorrer ao final da vigéncia do contrato ou em caso de rescis&o contratual. Deve-se
exigir que a contratada entregue, até 10 (dez) dias apés o ltimo més de prestacdo dos
servicos (extincdo ou rescisdo do contrato), cdpias autenticadas dos documentos a seguir
relacionados:

e Termos de rescisGo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores de
servico, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;
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&
A

5.6. G

Guia de recolhimento da contribuicdo previdencidria referente ao ltimo més de
prestacdo de servicos e Guia do recolhimento rescisério do FGTS;

Extratos dos depésitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

Exames médicos demissionais dos empregados dispensados;

Comprovante do pagamento pela contratada das verbas rescisérias ou da
realocacdo dos empregados em outra atividade de prestacéo de servico, sem que
ocorra a interrupc@o do contrato de trabalho.

Os documentos acima relacionados deverdo ser
analisados pelo Fiscal administrativo, no prazo
maximo de 30 (trinta) dias apds o recebimento
dos documentos.

O né&o recolhimento das contribuicdes previdencidrias e do FGTS e o n&o cumprimento das
obrigagées trabalhistas sdo considerados falhas graves na execugéio do contrato, podendo
resultar na rescis@o contratual, sem prejuizo de aplicacdo de sancdo pecunidria e do
impedimento para licitar e contratar com a Uni&o, nos termos do art. 7° da Lei 10.520/2002.

ok FIQUE ATENTO!! !
“ 1 1. Em caso de indlicio de irregularidade no recolhimento das contribuicées"
1 previdencidrias, a Receita Federal do Brasil deverd ser oficiada; !
" 2. Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicéo n

: para o FGTS, o Ministério do Trabalho deverd ser oficiado. "

arantia Contratual

Cabe ao Gestor de contrato:

Quando do inicio do contrato, verificar se a contratada apresentou a garantia no
prazo de 10 dias Uteis da assinatura do contrato;

Se a garantia contratual ndo for apresentada no prazo previsto, notificar a
contratada a apresentd-la imediatamente, sob pena de aplicacéo de penalidade;

Encaminhar cépia da garantia contratual prestada & Secéo de Contabilidade para
registro no sistema SIAFI;
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e Controlar o prazo de vigéncia da garantia, nos casos de Seguro Garantia e Fianca
Bancdria;

e Notificar a contratada para apresentar reforco/complementacdo da garantia
quando ocorrer alteracé@o contratual quantitativa/qualitativa ou, ainda, nos casos de
prorrogacdo contratual;

e Executar a garantia contratual para reembolso dos prejuizos sofridos pela
Administrac&o, quando for o caso.

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Auxiliar o Gestor de contrato na andlise e controle dos prazos da garantia
contratual.

5.6.1 Devolucao da Garantia ao Final do Contrato

O Gestor de contrato deve:
e Certificar-se de que todas as obrigacées contratuais foram devidamente cumpridas;

e Certificarse de que a contratada efetuou o pagamento de eventuais multas
aplicadas. Em caso de n&o comprovacdo da quitacéo pela empresa, o Gestor deve
encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para fins de averiguacdo do
pagamento da multa. Né&o tendo esta sido paga, a garantia contratual deve ser
executada para quitar a multa em questdo;

I FIQUE ATENTO!! -
“ 1 Sendo o valor da garantia contratual insuficiente para quitar a multa, o
Y Gestor de contrato deve encaminhar os autos & Secretaria Administrativa®
g para fins de inscricéo do saldo devedor na Divida Ativa da Uniéo. :

e Encaminhar os autos & SEADM para que esta autorize a devolugdio da garantia a
contratada (procedimento a ser realizado pela COLIC por meio de expedicéo de
oficio);

e Posteriormente, os autos devem ser encaminhados & Secdo de Contabilidade para
que seja dada baixa da garantia no sistema SIAFI;

e Cientificar nos autos que todos os passos anteriores foram realizados e que a
liberac&o da garantia pode ser efetivada.
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/" FIQUE ATENTO!! !

1 e G
s Néo existindo comprovante de quitacéo de eventual multa nos autos: :

1 /. O processo deve ser encaminhado & Se¢do de Contabilidade para fins

¥ de verificacdo do pagamento da multa; i
:2. Caso a mulfa ndo fenha sido paga, deve-se sugerir a amortizacéo da:
1 garantia contratual; I

1 3. Sendo a garantia insuficienfe para quitar a multa, deve-se encaminhar os
Y autos o Secretaria Administrativa para fins de inscricdo na Divida Ativa da®

9 '
g Unido.

O Gestor de contrato deverd certificar expressa e
formalmente, quando do término da vigéncia do
contrato, que ndo hd pendéncias relativas @
fiscalizagdo contratual para liberacdo da garantia
em favor da contratada.

5.7. Conta de Provisao

De acordo com a Resolucio do Conselho Nacional de Justica (CNJ) n® 169/2013 -
alterada pela Resoluggo CNJ n® 183/2013 -, deverd haver dedugcdo do pagamento do
valor mensal devido s empresas contratadas para a prestacé@o de servicos com dedicacdo
exclusiva de m&o de obra nas dependéncias das unidades jurisdicionadas ao CNJ. Os
valores deverdo ser depositados em conto-depésito vinculada (bloqueada para
movimentac&o), exclusivamente em banco pdblico oficial.

gl FIQUE ATENTO!! :
“" 1A deducdo no pagamento da contratada é destinada ao depédsifo de®
¥ valores provisionados para o pagamento de: !
: - férias;
1 - adicional de 1/3 constitucional;
1- 13°saldrio,
'- incidéncia de encargos previdencicrios e FGTS sobre as rubricas acima;,
g - multa do FGTS por dispensa sem justa causa.

O Gestor de contrato deve autvar processo
especifico para juntada dos documentos relativos
a movimentacdo de conta de provis@o.
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X FIQUE ATENTO!! '

- :Se, apds os resgates previstos na Resolugdgo CNJ n° 169/2013, ainda :

1 houver saldo na conta-depésito vinculada, o Tribunal somente auforizard an
I movimentacéo da referida conta pela contratada apés 5 anos da data de®
" encerramento da vigéncia do contrato administrativo (Art. 14 da Resolucéo"
' '
g 1° 16972013 e suvas alteracées). 1

Para cada liberacdo de valores, a SeGET juntard
aos aufos do processo de movimentacéo de conta
de provisdo planilha que informe a relacdo de
empregados, os valores individvalizados e o valor .\L
total  liberado, além dos comprovantes de
pagamento e o saldo atvalizado da conta de
proviséo, extraidos do sitio eletrénico do Banco do

Brasil (banco publico oficial).

Assim, cabe ao Gestor de contrato:

Quando do inicio do contrato, verificar se a contratada abriu conta vinculada,
conforme prazo determinado no contrato;

Autuar processo especifico para movimentacdo da conta de provisdo (no sistema
eletrénico de processo administrativo — PROAD - e vincular ao processo principal)
no inicio da execucdo do contrato, em que constardo as cépias dos seguintes
documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos/apostilamentos assinados;
b) publicagéo do extrato do contrato no Didrio Oficial da Unigdo — DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacéio da fiscalizagéo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementacdes;

f) ordem de servico assinada.

Encaminhar os autos & Secdo de Contabilidade para realizacdo dos caélculos do
valor a ser aprovisionado mensalmente;

culo realizado pela SCONT;

Sempre que necessdrio, notificar a contratada e reportar irregularidade & Diretoria-
Geral para apuracao;

Juntar aos autos principais e de pagamento o cé
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e Receber da contratada a solicitacdo de levantamento de valores da conta vinculada
e, com auxilio do Fiscal administrativo, verificar se o pedido contém toda a
documentacéo necessdria;

e O requerimento da contratada deve estar acompanhado de:
a) Planilha constando:
- valores a serem levantados (resgatados pela contratadal);

- dados dos empregados, constando os meses em que laboraram neste
Tribunal;

b) Quando se tratar de levantamento dos valores direto para a conta do
empregado, deverd ser encaminhada planilha constando:

- nome completo;
- CPF dos empregados;
- dados bancarios dos empregados.

c) Comprovacdo do pagamento das verbas em quest@o, quando se tratar de
pedido de levantamento dos valores para a conta da contratada.

e Solicitar aos Fiscais setoriais confirmac@o do periodo em que cada empregado
laborou nas dependéncias deste Tribunal;

e Questionar a contratada quando verificadas inconsisténcias nas informagdes
repassadas;

e Apds juntada das informacdes aos autos, repassar o pedido & Secdo de
Contabilidade para célculo dos valores a serem liberados;

e Auxiliar o Fiscal administrativo no acompanhamento do recebimento dos valores
pela contratada e/ou empregados.

Cabe ao Fiscal administrativo:

e Auxiliar o Gestor de contrato na andlise dos documentos e informacdes a serem
repassados & Secdo de Contabilidade;

e Elaborar oficio de liberac&o, conforme parecer da Secdo de Contabilidade, para
assinatura do Ordenador de Despesas;

e Acompanhar o recebimento dos valores pela contratada e/ou pelos empregados,
com auxilio do Gestor de contrato;

e A cada liberacdo de valores, juntar aos autos de movimentacdo da conta de
provis@o planilha com os nomes dos empregados, valores individuais e valor total
liberado;
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Anexar, aos autos de movimentacdo da provisdo, comprovantes de pagamento e o
saldo atualizado da conta de provisdo, extraidos do sitio eletrénico do Banco do
Brasil.

Cabe ao Fiscal setorial:

Manter planilha atualizada constando o nome dos empregados e o periodo em que
cada um exerceu suas funcdes no posto de trabalho respectivo;

Repassar informacdes ao Gestor de contrato quando solicitado, como nome e
periodo em que cada empregado laborou nas dependéncias deste Tribunal;

Sempre que necessdrio, auxiliar o Gestor de contrato e o Fiscal administrativo na
correc@o de qualquer inconsisténcia nas informacdes repassadas.

5.8. Prorrogacao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato:

e Solicitar formalmente, com 6 (seis) meses de antecedéncia ao termo final do
contrato, a manifestacdo de interesse da contratada quanto a prorrogagdo
contratual;

e Realizar coleta/pesquisa de precos (conforme orientac&o da Instrugdo Normativa n°
5, de 27 de junho de 2014, do Ministério do Planejamento, alterada pela Instrucao
Normativa n° 3, de 20 de abril de 2017), com o auxilio do Fiscal setorial;

e Verificar a regularidade fiscal da contratada, com o auxilio do Fiscal administrativo;

e Justificar a vantajosidade da prorrogacao;

e Encaminhar os autos, com a manifestacdo de prorrogacdo, & DIGEF/COGIN para
elaboracéo da minuta do termo aditivo;

e Encaminhar os autos & SEADM/COFIN (autorizacdo da despesa e informagéio sobre
impacto orcamentdrio) e & Assessoria Juridica (andlise juridica);

e Controlar e exigir a renovacdo/complementacéo da garantia contratual.

I- S = = = = = = = = = = = = = = = = = I = I I O N E W '
)" FIQUE ATENTO!! :
J “ 1 O Gestor de contrato deverd encaminhar oficio & empresa contratada, com®

> =

¥ antecedéncia minima de 06 (seis) meses do término do contrato vigente, |
para manifestacdo a respeifo do seu inferesse na continvidade o’al

. presfagao dos servicos (portaria TRT8/PRESI n® 768/2015). i
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Cabe ao Fiscal administrativo:

Auxiliar o Gestor de contrato na andlise da regularidade fiscal da contratada;
Acompanhar o tramite da prorrogacdo contratual;

Elaborar o termo aditivo;

Coletar a assinatura da contratada;

Publicar o extrato do termo aditivo no Didrio Oficial da Unidio e no site do TRTS;

Encaminhar cépia do termo aditivo assinado para a Secdo de Contabilidade para
fins de registro no SIAFI;

Cadastrar o termo aditivo no Sistema Integrado de Administracdo de Servicos

Gerais (SIASG);

Acompanhar o cumprimento da renovacdo/complementacéo da garantia contratual
prestada.

Cabe ao Fiscal setorial:

Auxiliar o Gestor de contrato na coleta/pesquisa de precos.

5.9. Alteracao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato, ao tomar ciéncia da necessidade de alteracéo contratual:

Quando a alteracdo implicar em acréscimos/supressdes ao objeto, encaminhar as
respectivas proposta e planilhas complementares, previamente juntada aos autos, &
Secdo de Contabilidade para exame de conformidade aos limites percentuais de
alteracéo do objeto, estabelecidos pela Lei 8.666/93, bem como para célculo do
novo valor dos depésitos da conta de proviséo;

Cabe ao Fiscal administrativo:

Elaborar minuta do termo aditivo;

Acompanhar o tramite da alterac&o contratual;

Elaborar o termo aditivo;

Coletar a assinatura da contratada;

Publicar extrato do termo aditivo no Didrio Oficial da Unidio e no site do TRTS;

Encaminhar cépia do termo aditivo assinado para a Secdo de Contabilidade para
fins de registro no SIAFI;

Acompanhar o cumprimento da renovacéo/complementacéo da garantia contratual
prestada.
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&
7

oL FIQUE ATENTO!! 1
|ACI’eSCIITlOS e supressées devem obrigatoriamente respeitar os limitest

V estabelecidos no §1° do art. 65 da lei 8.666,/1993, salvo as supressoes'

y realizadas por acordo entre as partes (art. 65, §2° inciso lll). 1

5.10. Suspensao de Contrato

Cabe ao Gestor de contrato:

5.11.

Registrar nos autos a necessidade de suspensd@o de contrato, quando ocorrer evento
que cause a impossibilidade da continuidade do servico;

Encaminhar os autos & DIGER/PRESIDENCIA, autoridade competente para decidir
sobre a suspensé&o do contrato e a declarar, se for o caso;

Dar ciéncia da suspensd@o & Secretaria Administrativa (SEADM), Coordenadoria de
Governanca Institucional (COGIN) e Secéo de Contabilidade (SCONT);

Notificar a contratada da efetivacdo da suspenséo do contrato;
Monitorar a suspens&o;

Notificar a contratada para retorno do servico, quando cessar evento que
impossibilitou a continuidade do servico;

Encaminhar os autos & COLIC para confeccio do Termo de Apostilamento para a
retomada do contrato;

Acompanhar e fiscalizar o retorno dos servicos.

Cabe ao Fiscal administrativo:

Confeccionar o termo de apostilamento.

Cabe ao Fiscal setorial:

Comunicar formalmente ao Gestor de contrato evento que cause a impossibilidade

da continuidade do servico.

Reajuste, Repactuacao e Revisao de Contrato

5.11.1 Reajuste

Cabe ao Gestor de contrato:

Conferir e juntar aos autos o documento encaminhado pela contratada com a
solicitac@o de reajuste;

Verificar se o pedido atende & regra da anualidade;
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Encaminhar os autos & Secé@o de Contabilidade para célculo do reajuste e emisséo
de parecer contdbil;

Encaminhar os autos & SEADM/COFIN (autorizacéo da despesa e informacdo sobre
impacto orgamentdrio);

Monitorar a apresentacdo da complementacdo da garantia contratual.

Cabe ao Fiscal administrativo:

Elaborar minuta do termo de apostilamento;
Elaborar o termo de apostilamento;

Notificar a contratada para ciéncia do apostilamento e para a necessidade de
apresentacdo de complementacéo da garantia contratual;

Publicar o termo de apostilamento no sife do TRTS;

Encaminhar o termo de apostilamento & SCONT para registro no SIAFI.

5.11.2 Repactuagao

Cabe ao Gestor de contrato:

Conferir e juntar aos autos o documento encaminhado pela contratada com a
solicitac@o de repactuacéo;

Verificar se o pedido atende & regra da anualidade;

Encaminhar os autos & Secé@o de Contabilidade para andlise do pedido e emissdo
de parecer contabil;

Encaminhar os autos & SEADM/COFIN (autorizacéo da despesa e informacdo sobre
impacto orgamentdrio);

Monitorar a apresentac@o de complementacé@o da garantia contratual.

Cabe ao Fiscal administrativo:

Elaborar minuta do termo de apostilamento;
Elaborar o termo de apostilamento;

Notificar a contratada para ciéncia do apostilamento e para a necessidade de
apresentacdo de complementagéo da garantia contratual;

Publicar o termo de apostilamento no sife do TRTS;

Encaminhar o termo de apostilamento & SCONT para registro no SIAFI.
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5.11.3 Revisao

Cabe ao Gestor de contrato:

Conferir se consta no pedido a documentagdo necessaria para a reviséo contratual;
Juntar aos autos a documentacdo comprobatéria da necessidade de reviséo;

Encaminhar os autos & Sec&o de Contabilidade para andlise do pedido e emissdo
de parecer contdabil;

Encaminhar os autos & SEADM/COFIN (autorizacdo da despesa e informagéo sobre
impacto orcamentério) e & Assessoria Juridica (andlise juridica);

Monitorar a apresentacdo de complementagé@o da garantia contratual.

Cabe ao Fiscal administrativo:

5.12

Elaborar minuta do termo aditivo;

Elaborar o termo aditivo;

Coletar assinatura da contratada;

Publicar o extrato do termo aditivo no Didrio Oficial da Unidio e no site do TRTS;

Encaminhar o termo aditivo & Segéo de Contabilidade para registro no SIAFI.

. Descumprimento de Contrato

Apesar da deciséo acerca da aplicacdo de
penalidade administrativa ser da autoridade
superior do Tribunal, o Gesfor de contrato, ao

relatar o descumprimento contratual, deve agir .\ﬂ
com ponderacdo ao sugerir o tipo de sancdo a

ser aplicada & contratada, considerando sempre o

principio da proporcionalidade.

Cabe ao Gestor de contrato, apés ciéncia de eventual descumprimento contratual:

Enviar & contratada documento de solicitacdo de esclarecimento - modelo 7 - acerca
da falha identificada, antes de proceder com a notificagéo propriamente dita;

Caso o esclarecimento da contratada ndo seja suficiente para sanar a inconsisténcia
detectada, notificar a contratada para apresentar defesa prévia no prazo de 5 dias
Uteis - modelo 8;
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N FIQUE ATENTO!! !
> 1 A notificacéo deve informar, resumidamente, a falta apurada, mencionando
3 @ possibilidade de rescisdo contratual, quando cabivel. '

e Juntar os documentos enviados & contratada aos autos;

e Elaborar relatério, contendo manifestacéo conclusiva sobre as implicagées, riscos,
prejuizos do descumprimento contratual pela contratada, com sugestéo da sancéo a
ser aplicada (adverténcia, multa, suspensdo temporéria, declaracdo de inidoneidade
ou impedimento de licitar);

e Autuar e instruir processo especifico para apuracéo dos fatos, contendo os seguintes
documentos:

a) contrato assinado e eventuais termos aditivos/apostilamentos assinados;
b) publicacdo do extrato do contrato no Diario Oficial da Unigo — DOU;
c) nota de empenho;

d) portaria de designacdo da fiscalizacdo contratual;

e) garantia contratual e eventuais complementagdes;

f) ata da reunido inicial;

g) ordem de servico assinada.

e Encaminhar os autos & Diretoria-Geral, para decisdo sobre aplicacdo de
penalidade prevista no contrato;

e Tomar ciéncia da decisdo do Tribunal sobre a aplicacdo de penalidade &
contratada.

¥ FIQUE ATENTO!! 3

" 1O Gesfor de contrato deve estar cienfe de todas as penalidades aplicadas
& contratada, para que esta informacdo conste em eventual atestado de:
1 capacidade técnica, que o Gestor emita a pedido desta mesma contratada. |

Nas contratacées continvadas de servicos com
dedicacdo exclusiva de médo de obra, o Gestor de
contrato deve autuar processo, separado do
principal, para apurar infragdo  contratual,
devendo estar vinculado aos processos principal e

de pagamento (no sistema eletrénico de processo
administrativo — PROAD).
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Caso haja nova apuracdo de descumprimento, o
processo G existente poderd ser utilizado. Néo
hé, portanto, necessidade de autuacdo de um
processo para cada penalidade aplicada.

O processo de apuracdo de penalidade contratual .
pode ser temporariamente arquivado (PROAD). ":
LY

Cabe ao Fiscal administrativo:

Informar ao Gestor de contrato sobre os descumprimentos contratuais identificados;
Elaborar a portaria de aplicacéo de penalidade;

Publicar a portaria de aplicac&o de penalidade no Didrio Eletrénico da Justica do
Trabalho (DEJT) e no sife do TRTS;

Registrar a penalidade no SICAF;

Publicar o extrato da penalidade aplicada no Diario Oficial da Unido (DOU), nos
casos de suspensdo tempordria, declaracéo de inidoneidade e impedimento de
licitar;

A publicagdo no DOU sé é obrigatéria quando a
penadlidade  aplicada  for  SUSPENSAO, L]
DECIARACAO DE  INIDONEIDADE ou ._B.,
IMPEDIMENTO DE LICITAR.

e Notificar a contratada para ciéncia da penalidade aplicada e para apresentar

recurso,

e Juntar eventual recurso apresentado pela contratada ao processo de penalidade,

encaminhando os autos para andlise da Diretoria-Geral.

Cabe ao Fiscal setorial:

e Informar ao Gestor de contrato sobre os descumprimentos contratuais identificados.

! FIQUE ATENTO!! :

1A lei de licitages ndo confere efeito suspensivo aos seus recursos, o quel
:signiﬁca que ndo é necessdrio esperar o julgamento do recurso para:

g promover a glosa dos valores decorrentes da multa. 1
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5.13. Arquivamento de Processos

O Gestor de contrato deve, antes de solicitar o arquivamento dos autos:

Verificar a existéncia ou ndo de pendéncia de pagamento & contratada;

Verificar a existéncia de garantia contratual na modalidade Caucéio, uma vez que
esta deve ser liberada antes do arquivamento do processo;

Certificar-se de que empresa realizou o pagamento de eventuais multas aplicadas &
contratada, conforme disposto no item 5.6 deste Capitulo;

Verificar se ha saldo de empenho. Caso haja, solicitar & SEADM autorizacdo para
anulacdo do saldo;

Encaminhar os autos & SEADM para que a Secdo de Contabilidade proceda &
baixa da garantia no sistema SIAFI e devolugdo & contratada, se houver garantia
contratual;

Preencher e assinar termo de conferéncia para arquivamento - modelo 9;
Certificar que os autos podem ser arquivados;

Encaminhar os autos para arquivamento.

A garantia contratual nas modalidades seguro-
garantia e fianca bancdria expiram, em regra, ao
final da contratacéo.

5.14. Anexos - Modelos de Documentos de Fiscalizacao

Modelo 1 - Portaria de Designacdo de Fiscalizagéo Contratual
Modelo 2 - Ata de Reunigo Inicial

Modelo 3 - Ordem de Servico

Modelo 4 - Termo de Recebimento Provisério

Modelo 5 - Termo de Recebimento Definitivo e Ateste

Modelo 6 - Certidéo de Conferéncia Documental Mensal

Modelo 7 - Solicitacéio de Esclarecimentos e Providéncias

Modelo 8 - Notificac&o para Defesa Prévia

Modelo 9 - Termo de Conferéncia para Arquivamento
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MODELO 1

PORTARIA DE DESIGNACAO DE FISCALIZACAO CONTRATUAL

PODER JUDICIARIO i
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 8° REGIAO
PORTARIA DIGER N® NNN, DE DD DE MMMM DE 20AR

0 DIRETOR-GERRL DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA OITAVA
REGIAD, no usc de suas atribuicgdes legais, =

CONSIDERANDD a delsgacdo de competéncia objeto da Portaria
TRTE PRESI n® NNN/ARZL;

CONSIDERANDD o disposto no artigo 67, da Lei n®
B.066/1993;

CONSIDERANDO, ainda, o que consta no Processo TRT/PROAD n°
HMNN/Z2042 - Contrato TRTE n® HHH/20R%, firmado com a empresa nome da
empresa, CNPJ n® n® do CHPJ, gque tem por objeto descrigio do servigo.

RESOCLYWVE:

Art. 1° - DESIGHAR os agentes responsaveis  pela
fiscalizagdc do contrato TRT8 n® HNN/20AR, na forma indicada =
seguir:

I - GESTOR DO CONTBRATO: o servidor noms do servidor,
cargo, lotado na indicar a lotacdo do servidor, e, na auséncia do
titular, nome do servidor substituto, cargo, lotado na indicar a

lotagao do servidor, para exercer o encargo de substituto;

IT — FISCLL ADMINISTRATIVO: o servidor noms do servidor,
cargoe, lotado na indicar a lotacgio do servidor, e, na auséneia do
titular, nocme do servidor substituto, cargoe, lotado na indicar a

lotagao do servidor, para eXercer o encargo de substituto;

IIT - FISCAL S5ETORIAL: o servidor nome do serv .
cargo, lotado na indicar a lotagdo do servidor, e, na aus a
do titular, nome do servidor substituto, cargo, lotado na
indicar & leotagic do servidor, para eXercer o encargo de
substitutoc.

dor
nci

i
é

Publigue-s=2, dé-se cifncia = cumpra-se.

(nome do Diretor-Geral)

Dirsetor-Geral
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MODELO 2
ATA DE REUNIAO INICIAL

4
ODER JUDICIARIO

TRIEUNMAL REGICHAL DC TRABATLHC

=
W
[55]
1
&=
[
[yl
5
i
(]

ATA DA REUNIAOD INICIAL COM A EMPRESA WOME DA EMDRESA

LOCAL DATA HORARIOQ | DURACAD

Processo TRTS PROAD n® HNH/ZO0ARZ

CBJETO:

VIGENCIA: NN meses

FEEPOSTC DR COMTRATADA:
zESTOR DO CONTRATO:
FISCAL ADMINISTRATIVO:

AUSENTES

PAUTA Leitura do termeo contratual

OUTROS
ASSTHTOS

LBERTURA

DESCEEVER o assunto tratado
ITEM 1

DESCEEVER o assunto tratado
ITEM 2
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PODER JUDICIARTO .
TEIBUMAL EECICHNAL DO TRAEALHD DR B3® REGIRC

ITEM 3

ITEM 4

ITEM 5

ITEM &

Kada mais havendo, nome = fungdc/lotagic do servidor gue presidiu a
io agradecesu d =1= T ada a reuniio
nstar, = z ata

ome
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MODELO 3

ORDEM DE SERVICO

PODER JUDICIARTIG
TRIEUNAL REGICHAL DO TRABALHO DA B2 REGIAD

OFDEM DE SERVICO N° NH/20A4

01- CONTEATADA:

NCOME DA EMPEESRH

02- CKHPJ DA CONTRATADA:
HH . NNH . HHH /HHRR-HH

03- ENDERECO:
Endersco da empresa

04- TELEFONE:

(DDD) n® de contato da empresa

05- RESPONSAVEL:
REPRESENTANTE LA EMPEESH

06- DADOS COWNTRATUAIS:

HHHKM /2 0AR

- Frocesso: RE
— Comtrato: HH RR
- Namero do Empenho: 20XHNEEXEXHEX

— Data do Empenho: DO/MM/Z0RR
07- AUTORIZAGAD DE SERVIGO:

0 Egrégic Tribunal Regional do Trabalho da 59 Regilioc, apds a
assinatura do contrato, ficands todas as cliusulas chzesrvadas e
isentas de guaisguer davidas, AUTCORIZA a empresa NOME DR EMORESR, a
executar o5 servigos objeto do Contratoc n® HNEH, conforme a
seguir:

r

Inicic da prestacioc dos servigos de ............. {descricdc sucinta
do objeto da contratagdo).

Data de inicio dos servigos: DD/MM/Z0RA.

Data de conclusdc dos servigos: DD/ MM 2080 [Fim da wigéncia
contratual) -

E, para constar, faz-se a presente Ordem de Servigo,
assinada pelas partes contratantes, em duas wias de igual teor.

Belém, 0D de MMMMM de ZORR.

IRT DA 982 REGIAC - GESTOR DO
CONTRATC CONTBRATRDAL
NOME DO GESTCR DE CONTRATO MOME DO REDRESENTANTE LEGAL
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MODELO 4
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

. L

PODER JUDICIARIC

TRIBUNAL REGICHMAL DO TRABALHC DA B2 REGIARD
TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO DOS SERVICOS

Processo TRTS PROAD n® HNH/Z0AR

CONTRATO W® MH/2Z

OBJETO: descrigdo =u

CONTRATADA: nom= da s=mpresa
CHP.J: HN.HHH.HHH/HHEN-HH

MES DE REFEREMCIA:

DE AVALIACEOD: OO

PORTARIA DE

Ocorréncias

Fregquéencia

|:||1|2|+

1. QUANTO AD CBJETD DA PR.ESTAJ;‘..S;:I

¥

'

I
&l
n

- -;.;3.: incompleta, paliativa ou insatisfatoria, com recusa

fortuito/forca maior) .

1.2. Execugio =uspesnsa ou interrompida sem justa causa (casc

smpr=gado falto=o.

L.3. E.::c:'.'gﬁc atrasada por 30 (trintad) minatos =em :'."J:-:l:;'t-u'.i;i-:h do

1.4. Nio-cumprimenteo do hordrio total contrasado para o posto de

servig

2. QUANTO AD MATHEIAL EMPREBRGRDO

2_.1. Falta ou insuficifncia de material necesasario ao servigo.

3. QUANTO ADS UNIFDOBRMAS BEHTREGUTRES

2.1l. Falta de entregad de conjunto completo a cada € (seis] meses.

4. QUANTO AD PBESSOAL TERCHBIRISADD

4.1. Falta de registro & controle diario de pontualidade =

as=ziduidade.

4.2. Empregado nioc uniformizado, mal

identifi :a;io.

iprﬂﬂen:i‘iﬂ o =D

4.3. Empregado com rendimento

inconveniente ou sem qualificacdo.

condata

de =alirios ou concessio de vale—trans=porte

4_4. Empregadoc msam ragistro &m carteira de trabalho, sem pagame=nto

ou '.'ale—a'_iment-;gio.

4.5. BRetirada de empregado ou encarregado

contratante.

sem anuencia préevia do

5. DUIRODS

5.1. Utilizagic das instalacSes para fins diversos das atividades
contratadas.

5.2. Descumprimento imotivado de de:errr.'_n:.gac da :'is:ali:a-gach.
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PODER JUDICIARIC
TRIBEUNAL REGIONAL DO TRABALHC DA B% EEGIARO

5.3. Danoc= as= i:s:;l:gﬁes ou documenso= piblicos, por por culpa ou

dolo dos empregados.

6. DESHRVHQEDIH!SS&L?BS:

Com base na avaliacdo feita pela lista de werificagdc acima, certifice

qua:
podends ser

{ os servigos foram adeguadamente executados,
recebidos pelo GESTCR DE COMTRATC definitivamente.

os servigos NAQO foram adeguadamente executados, opinando-se

por sua rejeicdo pelo GESTCOR DE CONTRATO.

io fiscal setorial
scal sesorial
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MODELO 5

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO E ATESTE

PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL BEGIONAL D[ TRABALHC DA 5* REGIARD

CERTIDAOD DE RECEBIMENTO DEFINITIVO E ATESTE DOS SERVICOS

Certifico gue o servico de (descrigcdo do servigce prestado),
realizado pela empresa (HCOME DA EMPRESR), referente ac pericdo
de DD a DOD de mes de ZORR, conforme especificado ma Wota Fiscal n®

i, foram integralmente prestados pela contratada.

Para constar, lawvramos o presente termo devidamente assinado
para gue possa produzir seus efeitos legais.

Belém, DD de MMMOMM de RRAA

nome do GESTOR DO CONTRATO
Gestor do contrato
Portaria DIGER n® NN/RRAR (portaria de designacgéc
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MODELO 6
CERTIDAO DE CONFERENCIA DOCUMENTAL MENSAL

b
o

PODER JUDICIARIC

TRIEUNAL REGIONAL DO TRABALHC D& 83 REGIEOD

o

CERTIDAD DE CONFERENCIZA DOCUMENTAL MENSAL
com base em Lista de Verificagio

Processoc TRTS PROAD n® HHH/20AR

CONTRATO NH® MNNH/ZDRR

CBJETO:

CONTRATADA: nor da esmpresa
CHPJ: HN.HHH .HHH/HHHN-HH

ME3 DE REFERENCIA: MES/ /2032 DATE DE A‘.'.:.L:.‘L;ECI: DD /MM RARD,

GESTOR DO CONIBRTO:

QUAMNTIDADE AMALISADA (AMOSTRAGEM) : =x E o
Atende
Ocorrencias
SIM | HAD
1. SALARIOS B ARDICIOMAIS
1.1. Pagam=nsc de =alirio de acordo com o previsto =m CCT/ACT ou
i=o da categoria
1.2. Pagamento de salario realigado no prasoc legal (§1°,Art. 255,da
CLT)
1.3 Folha de pagam=ntoc constando todos os empregados com salarios =
de=contos de acordo com as normas Srabalhistas= vwigentes.

2. C:&‘TTRIBDIQKD PREVIDENCIARIA (COTA INDIVIDUAL)

2.1. Bplicagic de percentual de acordo com a tabela wvigente | |

3. PAP.TICIPA.I;KD DD BHMPREGADD HD VALR-TRAHNSPFORTH B ‘ELE—&LD‘IHHTAJ;.ﬁD

2.1. Desconto legal da p;:::;':i]_::.n;ﬁc do empregado no Vale-Transporte

2.2, Desconto legal da participacic do empregado no Vale-Alimentacdo

4. BENBFICIOS DO VALB-TRANSPORTE B VALE-ALTHENTACAC

4.1. Conces=io de Vale-Transporte a empregado optante do beneficio

Concessio de Vale ou Buxiliop—Alimentacio

5. BRCARGDS SOCIAIS B TRABALHISTAS

5.1. Imclu=ioc de empregado ma GEIF
5.2. Comprovagico do recolhimento ac FGETS

5.3. Cchr.'._:h:l:ch'.';;ich do recolhimento aoc IMN33

6. OUIRAS DERIGAJ;‘.&LS COHTRATUALS

€.1. Comprovacioc de Regularidade Fiscal na Receita Federal

Comprovagio de Regularidade do Empregader (FET3-Caixa Econdmica

l=rall

£.3. :chr.'._:h:l:ch'.';;ich de Regqularidade Pravidenciaria [(INS3)

=

€.4. Comprovagio de Regularidade Trabalhista junte ac T3T (CHDT)

6.5 Cemprovacie de= Begularidades Fimscal na Bmceita
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CAPITULO 2 — ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
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DODER JUDICIARIC

TRIEUNAL REGICNAL DO TRABALHC DA 82 REGIAD

Estadual /Distrital

6.6, Cchl:_'l:-:l:o'-.r:;ich de Begularidade Fiscal na Beceita Municipal

OBSBRVAGAD :

Examinada a

documentacdo na sxtensic da amostra selecionada,
SE:

CERTIFICR-
} & regularidade da documentacdo, sem ressalwva.
} & regularidade da documentacdo, ressalvadas as ocorréncias
reportadas.
( } o inadimplemento de cbrigacdes contratuais, ficando passivel de
penalidads.

Conferente: Fizcal Adminiatrative (reviaor):
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MODELO 7
SOLICITACAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

PODER JUDICIARIO .
TEIBUNRL BEGIOHAL DO TRRBALHO DR £2 BEGIRO

SDLIEITAEED OB ESCLARECIMENWTOS E PROVIDEWCIAS n® OO/ 20XX
Proce==o TRTE =n°® XEXX/Z0XX

Contrato TRTE =n® XX/Z0XX

NOME DA EMPRESR CONTRATADR
NOME DO REPRESENTANTE LEGRL DA CONTRATADA
ENDERECC DA CONTRATADA

. -

Bzlém, 0D de MMMMMM de ARARE.
Senhor Representante,
Solicita-se a V. Sa., no prazo de ...._.. [....) dias qteis,

a contar do recebimento desta, os dewvidos esclarecimentos para as

indagacdes a seguir, referenTe= & ... ... ...l

Ressalta-se gue, por obrigagio contratual, tais informacdes
devem ser fornecidas ac Tribunal guando solicitadas, podendo seu

descumprimento acarretar em penalidades &4 contratada.

Ltenciosamente,

nome do gestor do contrato
Gestor do contrato
Portaria DIGER n® KN/RRAR (portaria de designacido)
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MODELO 8

NOTIFICACAO PARA DEFESA PREVIA

PODER JUDICIARIO .
TRIBUNAL REGIOWARL 0O TRRBALHC DR 52 BEGILO

HDTIFIEAgiD PARA DEFESA PREVIA n® XNX/XNXX

Proces=o TRTE =n® XHEXX/S/Z0XX
Contrato TRTE =n® XEX/Z0XX

NOME DR EMPRESR CONTEATADR
NOME DO REPRESENTANTE LEGAL DAL CCONTRATADR
ENDERECO DR COMTRATRDL

Senhor Representante,

Pzlo presente termo, notifica-s= V. 5a. a apresentar defesa
no prago de ... ... (. .... ) dias wuteis, & contar do recebimento
desta, tendo em wvista & possibilidade de aplicacdoc de penalidads
prevista contratualmente, bem como no artigoe 87, £$2° da lei

8.€6€/1993, em razdoc aos fatos a seguir discriminados:

Por oportuno informa-se gue a defesa deve ser escrita e
dirigida ao Diretor-Geral, protocolada no setor de protocolo geral do

Tribunal, localizado mo .. .. .. ... ..ol

Ltenciosamente,

nome do gestor do contrato
== do contrato
H LE (portaria de designagdo]

FECEBIDA a Hotificacio.

Em £ |Eepresentante da Contratada)
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MODELO 9
TERMO DE CONFERENCIA PARA ARQUIVAMENTO

4
PODER JUDICIARIO

TRIBUKAL REGICHAL DO TRABALHC DA B2 EEGIRO

TERMO DE CONFERENCIA PARZE ARQUIVAMENTO*

Processo TRTE PROAD n® HHN/Z0AA
FIM D& VIGEMCIA DO CONTRATO: DD/MM/2022
CONTRATADA: nome da =mpresa
CHNEP.J: HH.HHH.HHH/HHHH-HH
GE3TCOR DO COMNIRARTO:
PRINCIPAL: MNM/ZOAR PEHALIDADEZ: HHHN/ZORR
PROCESES0S VINCULADDS:
PAGAMENTO: MNM/ZOARR E‘:ECAL:Z.&;;D: HHM/20AR
N*® DO DOC.
= PROAD
) nip sg| (FROAD)/
N® PROCEDIMENTO HAD | 5IM H® PRAGINA
APLICA
(PROC.
FISICO)
1l |Consta instrumento de contrato assinado
2 |Consta publicagic do instrumento de contrato
na Imprensa Oficial.
3 |[Consta nota de empenho assinada.
4 |0 contrato expiroun sua vigéncia por:
Especificarc:
i decursc do praco iser?igc: = ocbhras)
i pagam=nto da compra [(fornecimento de
=T
i rescisdo na forma legal
5 |0 objeto contratade foi entregue/executado
nas condigies ajustadas, conforme as
especificagdes [padries de agualidade =
desempenho previstos em contrato ou, na falta
deste, nas condigfes da nota de empenho = da
proposta comercial da contratada.
£ |0 objeto contratade foi entregue/executado
dentro do prazo estipulado.
7 |Houwe :nngae: contratuais:
Especificarc:
[} Edwertancia
[ Multa:
[ ) valor das multas £foi recolhido
[ ] walor das multa=s =nio foi recolhido
[ ] imscrito em Divida Atiz
[ i walor para futura
inscricdo ma Divida Rtiva
i Suspens=ioc
i ! Impedimento de Licitar = Contratar com
a Administracido
“0 processo ndo dewve ser arguivado ca=o haja pendénciz em algum dos rocedimentos

descritos neste documento.
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CAPITULO 2 - ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO DE CONTRATOS
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PODER JUDICTARIC
TRIEUHAL REGIOMAL DO TEABALHC D

hE]
o]
"
Y]
=
&

i } jecla:a;ia de Inidoneidade

o

Constam, nes autos, alwvaras e licengas Jjunte
ao Poder Paoblico = aocos Conselhos Regionais
Profissionais.

]

O= pagamentos foram realisados em
conformidade com o cromograma fixado.

10 |As agdes relativas ac acompanhamento e
fiscalizagic do comtrato estic documentadas
no aatos inntificngaes, dentre ocutros) .

Ll |Bventuais termos aditiveos = apostilamentos
foram assinados pelas autoridades
competentes .

12 |Todos os termos aditivos, eventualmente
firmados, foram publicados na Imprensa
Oficial.

13 |Bventual saldo de smpenho foi devidamente
amulado pela COFIN com autnzizagin da SHADNH.

14 |Houve prestagio de garantia contratasl,
inclusive guando da occorrsncia de aditiwvos.
Especificar:

i }c;:gic =m dinheiro

itulos da diwida piablica
saguro-garantia

5fian;a bancaria

15 |Houwe= dcvolugio da garantia prestada [(no caszo
de pre:tngan com cau?in eam dinheiro) .

L6 |A baixa da garantia no sistema SIAPT foi
realizada pela SCOHT.

17 Uh:erva?ﬁesz

Home XO{{000000000E
Gestor do Contrato

Portaria de Designagdoc XX/ZO0RA

*Q processoc ndo deve ser arguivado casoc haja pendinciz em algum dos procedimentos
descritos neste documento.
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CAPITULO 3 - MAPEAMENTO DE PROCEDIMENTOS

Neste capitulo s&o apresentadas as principais rotinas de gestdo e fiscalizacdo dos
contratos administrativos mapeadas para facilitar a compreens@o dos procedimentos
descritos ao longo deste manual, a saber:

1 - Pagamento & contratada

2 - Aplicacéo de penalidades contratuais

3 - Revis@o, repactuacdo e reajuste contratual
4 - Prorrogac¢do contratual

5 - Alteracdo contratual

6 - Rescisdo contratual

7 - Suspensdo contratual

8 - Conta de provisdo
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Mapeamento de Procedimentos
ROTINA DE PAGAMENTO 1 — Contratos de Fornecimento de Bens

Gestor de L ) Reallzar
—T 1 4 tecnica 6o objeto

Vierifizar requiandade
fiscal da contratada
Realzar o
|unto 30 SICAF. N
" Demnitivo /
T Afestar Nota Flscal e
Fscal 1
e Material ds consume: .
- Reqisirar no RMA el
BBNs permansntss: flscalzagda
- Registrar no RMB (acervar] F
Gestor de
@ =
Realizar
Conformidade de
Liquidagan registro de gestao

Aubortzar Realzar
pagamento ":': L E * pagamento

Fonte: Coordenadoria de Governanca Institucional - COGIMSTRTS
(revisao: unhos30ME)
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Mapeamento de Procedimentos
ROTINA DE PAGAMENTO 2 — Contratos de Servicos Comuns

| Inicio |
Fiscal Fiscal
Administrative Setorial

. Reallzar
Verficar reguiandade receqimenta
fiscal da contratada provisana

Junio a0 SICAF.

]
fscalizagio

Gestorde

Realzr
Conformidade g
b registro de gestio
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Mapeamento de Procedimentos
ROTINA DE PAGAMENTO 3 — Contratos de Servigos e Obras de Engenharia
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Mapeamento de Procedimentos
ROTINA DE PAGAMENTO 4 — Contratos de Servigos de Natureza Continua
(em Geral e com Dedicacdo Exclusiva de Mao de Obra)

L 4
Fiscal Fiscal
Setorial dminisirativo

Realzar - ierificar regularidass
receblmenio fiscal da contratada
provisiro junio @ SICAF;
- Wenficar demals
documentos 80 contrao
F gestan g
Gestor dE\‘ TE-{'J|EH;AD
conmato 1
+ ..-{ Zestor de
Cuando do 1° pagamenta, ,:m
AT pIOCEEED O
Pagamento
vinculaso a0 princpal
{ 2 Realzar
Conformidade &
registm de gestio
Reallzar o &
Recebimento
Definitien
Abssiar Mota Flscal i SEADM ::
COFIM Realzar
pagamento

L
- Buborizar
Liquidagic SEADM ) COFIN
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Mapeamento de Procedimentos
AP[ICAQED DE PENALIDADE CONTRATUAL - Adverténcia
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Mapeamento de Procedimentos
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. Mapeamento de Procedimentos
APLICACAO DE PENALIDADE CONTRATUAL - Suspensio / Impedimento de
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Mapeamento de Procedimentos
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Mapeamento de Procedimentos
REAJUSTE DE CONTRATO
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Mapeamento de Procedimentos
REPACTUACAO DE CONTRATO (com dedicacio exclusiva de mio de obra)
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Mapeamento de Procedimentos
PRORROGACAO DE CONTRATO — SEWigﬂs Comuns
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Fonte: Coordenadoria de Governanca Institucional - COGIMSTRTS
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; Mapeamento de Procedimentos
PRORROGACAQO DE CONTRATO - Servicos de Natureza Continua em Geral
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} Mapeamento de Procedimentos
PRORROGACAO DE CONTRATO - Servicos de Natureza Continua (com

Dedicacio Exclusiva de Mio de Obra)
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_ Mapeamento de Procedimentos
ALTERACAO DE CONTRATO - Por Iniciativa do Tribunal
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‘Mapeamento de Procedimentos
RESCISAO DE CONTRATO - Por Ato Unilateral
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B Mapeamento de Procedimentos
RESCISAQO DE CONTRATOS — Por Acordo entre as Partes (Ato Bilateral)
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Mapeamento de Procedimentos
SUSPENSAO DE CONTRATO
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Mapeamento de Procedimentos
CONTA DE PROVISAO — Abertura da Conta-Depésito
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Mapeamento de Procedimentos
CONTA DE PROVISAO - Resgate de Valores Aprovisionados
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