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TRIBUNAL REGIONAL ELEITOR/H-\E. DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

PORTARIA N2. 507/2011-GP

O DESEMBARGADOR-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL
30 R]IO GRANDE DO NORTE, usando das atribuicdes que lhe sao conferidas pelo art.
20, inc:so XX, do Regimento Interno desta Casa;

Considerando a necessidade de atualizar as normas e instru¢des que
disciplinam o acompanhamento e a fiscalizagdo de contratos no ambito do Tribunal
Regional Eleitoral da Rio Grande do Norte;

Considerando a competéncia atribuida pelo art. 115 da Lei n? 8.666, de
21 de junho de 1993;

Considerando os dados constantes no relatério apresentando pela
Comissao Responsavel pela elaboracdo de Projeto de Aprimoramento da Gestdo
Contratual no TRE/RN, instituida pela Portaria n? 8/2011-GP, de 7 de janeiro de 2011,
resolve:

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O acompanhamento da execucdo dos contratos administrativos
na amoito do Tribunal Regional Eleitoral do Rioc Grande do Norte sera regido por esta
Portarna.

TITULO Il
DOS OBJETIVOS

Art. 22 A presente norma tem como objetivo fixar regras procedimentais
para 0s processos relacionados ao acompanhamento da execucdo dos contratos
administrativos firmados pelo Tribunal, os quais deverao pautar suas acdes nos
principios que regem a Administracao Publica.

Paragrafo Unico. As regras desta Portaria aplicam-se, no gue couber, as
empresas contratadas, as quais, sem prejuizos de outras obrigacdes contratuais e
legais existentes para o respectivo objeto, obrigam-se, conforme o caso, a:

| - Manter seus empregados sujeitos as normas disciplinares e de
seguranga internas do Tribunal,

Il - Dar a conhecer, tratando-se de terceirizacdoc com mao de obra
residente, todas as suas normas préprias de conduta ética para 0s empregados,
devidamente regsstradas junto aos Orgaos competentes, e cobrar o seu integral
cumprimento.

Il - Fornecer livro préoprio de ocorréncias para os registros referentes a
exerutao do contrato nos termos do modele fixado pelo Tribunal, mantendo-o
devidamente atualizado e no local de execucdo dos servios.
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IV - Realizar, tempestivamente, os atos necessarios a regularizacao do
contrato junto aos 6rgaos competentes, se for o caso.

V - Indicar, imediatamente, a modalidade de seguro contratual que
apresentard, no prazo fixado do termo de contrato.

VI - Prover condicdes para iniciar plenamente a prestacao dos servicos,
a partir da data de emissao da ordem de servico ou da data prevista no contrato.

VIl - Realizar os servicos em rigorosa conformidade com os termos
fixados no termo de referéncia ou projeto basico e executivo.

VIl - Respeitar e cumprir todos os prazos de inicio e concluséo de
etapas, bem como os de apresentagdo de documentos, justificativas ou outras
informacdes inerentes ao contrato.

IX - N3o transferir, no todo ou em parte, a execu¢do do objeto,
ressalvadas as subempreitadas ou tarefas contratualmente permitidas, que deverao
ser previamente autorizadas pela fiscalizagao.

X — Permitir o livre acesso da fiscalizacao aos locais de execugdao dos
servicos, bem como permitir acesso aos registros ou documentos referentes as
atividades de execugao.

Xl - Responsabilizar-se por danos causados aos equipamentos e/ou
outros pens de propriedade do Tribunal ou de terceiros, ocasionados por seus
empregados quando da execucao do objeto contratado.

Xl — Incumbir-se de todos 0s encargos sociais e trabalhistas previstos na
legislacdo em vigor, obrigando-se a salda-los na época propria, apresentando ao
Tribunal a documentagdo probatdria mensal do cumprimento integral das obrigacdes
sociass e trabalhistas incidentes sobre a prestagao de servigos.

Xlll - Fornecer, sem 06nus adicionais, uniformes e identificacdes
completas aos empregados destacados para a prestacado dos servi¢os, exigindo sua
utilizacao regular.,

XIV - Fornecer todos 0s equipamentos de protecao individual e coletiva
compalivels com a execugao dos servigos nos termos da legislacao vigente, além de
exigir sua regular utilizagdo por parte dos empregados.

XV ~ Acatar e cumprir as decisdes, determinacdes e observages feitas
pela fiscalizagdo e/ou pelo responsavel pelo acompanhamento da execugao do
contrato, gue serdo formuladas por escrito em duas vias e entregues mediante recibo,
ou registradas no livro de registro de ocorréncias.

_ XVl - Corrigir, as suas expensas, todos o0s servigos executados em que
se venficarem imperfeigbes, vicios ou incorregdes, dentro do prazo estipulado pela
fiscalizagao ou pelo contrato, em cada caso.

XVIl - Submeter a fiscalizagao do contrato, por escrito ou por registro no
tivro de ocorréncia, proposta de aplicacdo de materiais “similares” ou metodologias de
execuqdo diferenciada, acompanhada dos dados do material e/ou equipamento a ser
substituido, na hipétese de nao haver disponibilidade do material cotado no mercado,
ou ainda gquando este s6 possa ser fornecido em prazo incompativel com o andamento
da obra, acarretando atraso no cronograma.

XVl — Submeter qualguer substituicdo de preposto ou responsavel
tecnica pela execucao dos servicos ou da obra, bem como a contratacac de
subempreiteiros, a aprovacao do fiscal do contrato.

XIX - Manter, durante o prazo de vigéncia do contrato, as condigdes -




regulares de habilitacao e qualificagdo exigidas no procedimento I_ici:catérlq,
fornecendo novos documentos que compravem O atendimento a essa exigencia a
medida que forem vencendo os prazos de validade .daqueles_ antgrlormente
apresentados, juntamente com 0S que comprovem a regularidade da situacao de seus
empregados.

XX - Garantir, integral e irrestritamente, o objeto executado contra
faihas e/ou defeitos de execu¢do, nos termos da legislagao em vigor.

XX| - Responsabilizar-se pela apresentacdo de toda a documentagao
necessaria a conclusdo da execugdo dos servigos.

Art. 32 Esta Portaria apresenta regras complementares a Lei de
Licitacdes e Contratos Administrativos (Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, e
alteracdes posteriores), devendo ser aplicada em harmonia com 0s principios gerais
que regem a Administracdo Pablica, especialmente a contratacao publica, e observar
0S seguintes critérios:

| - Plangjamento.
Il - Objetividade.

§ 12 Peio Critério do Planejamento, as acdes e decisdes nas atividades de
acompanhamento da execucdo contratual devero estar em consonancia com as
diretrizes e objetivos definidos pelo Tribunal.

§ 22 Pelo Critério da Objetividade, as acdes e decisdes nas atividades de
acompanhamento da execucado contratual deverdo estar pautadas na solucao da
necessidade original que despertou a contratagdo, promovendo-se a racionalizagao
dos esforcos e procedimentos para esse fim.

TiTULO n
DAS DEFINICOES

Art. 42 Para os fins desta Portaria, considera-se:

I - Contratada - pessoa fisica ou juridica signataria de contrato com o
Tripunal.

Il - Acompanhamento de execucdo de contrato — conjunto de atos e
procedimentos inerentes a fiscalizacdo administrativa e técnica permanente de
contralios administrativos, assim como ao recebimento do objeto, com vistas ao
integral cumprimento da obrigagao assumida pelo particular, ao atendimento das
necessidades do Tribunal e ao controle da qualidade dos resultados alcangados.

Il - Fiscalizacdo Administrativa de Contrato - conjunto de atos e
procedimentos voltados ao acompanhamento administrativo de contratos no ambito
go Trinunal, com vistas ao integral cumprimento das obrigacdes contratualmente
ajustacas, ao atendimento das finalidades pretendidas e dos resultados previstos, nos
termos da legislagado vigente,

IV - Fiscalizagao Técnica de Contrato - conjunto de atos e procedimentos
voltados ac acompanhamento técnico da execucdo dos contratos no ambito do
Triounal, com vistas ao integral cumprimento das condictes, especificagfes e
obrigac0es técnicas previamente fixadas no respectivo projeto bésico ou termo de

referéncia, inclusive a qualidade dos resultados programados, nos termos da
legislagao vigente.

V - Gestor de Contrato - servidor, setor ou comissac designados pelo
Tribunal para levar a efeito o acompanhamento da execugdo do contrato ou sua
fiscalizacdo administrativa. e



VI - Fiscal de Contrato - servidor ou comissdo designados pelo Tribunal
para exercer a fiscalizacao técnica da execucdo contratual.

VIl — Assessor Técnico - terceiro contratado com atribuigdes de subsidiar
ou assistir as atividades de acompanhamento da execugao contratual,
especificamente em raz3o de sua area de habilitacdo profissional.

VIll - Comissdo - grupo de, no minimo, 3 (trés) servidores designados
pelo Tribunal para exercer as atribuicdes de acompanhamento ou fiscalizagao da
execu(3o dos contratos e do recebimento de objetos contratados, em virtude de sua
complexidade, de exigéncia legal ou de existéncia de vérios contratos de objeto
semethante,

IX - Nota Técnica — documento emitido pelo fiscal de contrato no
momento da atestacdo do recebimento e aceitagdo de bens, obras ou servigos, para
f.ns de pagamento, com informagdes que demonstrem o andamento da execucac
contratual.

X - Controle de Qualidade — a qualidade dos servicos contratados no
ambito do Tribunal deverd ser aferida em bases adequadas e objetivas, nos termos
fixados em Acordo de Nivel de Servico, cabendo periodicamente sua afericdo por meio
das atividades de gestao e fiscalizagdo do contrato.

Xl - Acordo de Nivel de Servico (ANS) - ferramenta ou meio obrigacional
de controle de qualidade dos servigos prestados, firmado entre as partes contratantes,
que define, em termos objetivos e tangiveis, os niveis de prestacdo de servigos e de
resultados esperados, sob pena de reducdo ou ajuste do valor inicialmente firmado
para pagamento dos servigos.

XIl - Recebimento do objeto - atividades especificas de recebimento,
verificagdo, testes e aceitacdo, tota! ou parcial, do objeto contratado, podendo ser
realizadas pela fiscalizagao técnica, por comissao especificamente designada ou setor
responsavel.

Xl - Termo de Recebimento - documento circunstanciado emitido no
momento do recebimento do bem, da obra ou do servico, podendo ser provisorio ou
gefinitivo, conforme previsto no instrumento convocatério ou no contrato.

XIV - Recibo - documento ou carimbo simplificado, devidamente
assinado peio recebedor e pelo entregador, destinado a atestar o recebimento fisico (a
mera entrega ou tradicdo da posse do bem da contratada ao Tribunai), no qual
constem data, hora e local, e a quantidade de volumes ou unidades recebidas, em
substituicao do termo de recebimento provisdrio, nos termaos da lei.

XV - Atestacao - declaragdo aposta no documento fiscal ou em
documento a parte que faga referéncia aquele, declarando a regular execucac do
contrato ou de parte ou etapa deste, para fins de pagamento.

XVl - Chancela - declaragdo aposta no documento fiscal ou em
documento a parte que faca referéncia aquele, declarando a concordancia com a
reguiaridade declarada na atestacdo anteriormente realizada pelo fiscal.

XVIi - Preposto/Representante - pessoa indicada formalmente pela
contratada e aceita pelo Tribunal, com poderes para tomar todas as providéncias
atinentes a execucao do contrato, inclusive a correcdo de eventuais falhas efou
defeitos detectados, regularmente solicitados ou determinados pelo Tribunal.

XVIIl ~ Livro de Ocorréncia - meio de registro proprio padrdo e de
utitizacdo permanente e abrigatéria no local de execucdo do contrato, com vistas ao
registro formal de ocorréncias inerentes ao desenvolvimento das atividades executivas
contratuais.




XIX - Execucdo Direta — a que é feita pelos 6rgéaos e entidades do
Tribunal, por seus préprios meios.

XX - Execucdo Indireta — a que o 6rgdo ou entidade contrata com
terceiros (terceirizacdo), sob qualquer dos seguintes regimes:

a) empreitada por prego global - quando se contrata a execucao da obra
ou do servico por prego certo e total;

b) empreitada por preco unitario - quando se contrata a execucao da
obra ou 00 Servico por preco certo de unidades determinadas;

c) empreitada total ou integral - quando se contrata um
empreendimento em sua integralidade, compreendendo todas as etapas das obras,
servicos e instalacdes necessarias, sob inteira responsabilidade da contratada, ate a
sua entrega ao contratante em condigdes de entrada em operacdo, atendidos o0s
requisitos técnicos e legais para sua utilizacdo em condi¢des de seguranca estrutural e
operacional e com as caracteristicas adequadas as finalidades para que foi contratada.

XX| - Terceirizacdo de servicos - € a contratacdo a terceiros da execugao
de servicos necessarios a atividade vocacional do Tribunal, podendo ser classificada
nas sequintes espécies:

a) servicos continuos - sao aquelas atividades essenciais ao
funcionamento do Tribunal e cuja necessidade é permanente, podendo ser exercida
por intermédio de mao de obra residente ou nao;

b) servicos ndo continuos - sao aquelas atividades pontuais necessarias
ao funcionamento do Tribunal.

XXl - Glosar — reter ou suprimir parte do valor indicado na nota
fiscal/fatura, reduzindo o pre¢o a ser pago, observado o seguinte:

a) se a glosa foi adotada como medida cautelar, com objetivo de obrigar
a contratada a corrigir eventuais irregularidades na execugao do contrato, o valor
glosado sera liberado depois de corrigidas as falhas;

b) o valor glosado n&o serd liberado se ¢ servigo nao tiver sido realizado
integralmente ou for insanavel a falha da execucao que ensejou a glosa.

XXIll - Regularidade Fiscal da Contratada - quando a contratada se
encontra com a Certiddo Negativa de Débitos Relativos as Contribuicdes
Previdenciarias e as de Terceiros (CND), a Certiddo Conjunta Negativa de Débitos
Relativos aons Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido e o Certificado de
Reqgularidade do FGTS validos.

XXIV - Projeto Basico/Termo de Referéncia - documento gque deverd
conter elementos necessarios e suficientes para caracterizar o objeto da contratacao,
elaboradoe com base nas indicacdes dos estudos técnicos preliminares, de modo a
assegurar a viabilidade técnica, a avaliagdo dos custos, a definicdo dos métodos e dos
prazos, bem como a arientar a execucao e a fiscalizacao do contrato.

‘ _ .XXV - Objeto do Contrato -~ o fornecimento, a obra ou a prestagdo do
servico, suficientemente caracterizado no contrato, ou seja, o que se pretende com a
contratacao.

TITULO IV _
DO ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Art. 52 A execucao dos contratos firmados pelo TWF?
.
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acompanhada por intermédio de setor, servidor ou comissdo .egpecialm_en.te
designados pelo Tribunal, permitida contratacdo de terceiros para assistir @ subsidiar
tecnicamente as atribuicdes de acompanhamento.

§ 12 A Atividade de acompanhamento contratual deverd ser pautada
pela realizacdo, permanente e eficiente, de trés espécies de atribuigbes basicas, cgjas
especificas atribuicdes sdo tanto mais complexas quanto mais complexo for o objeto
contratado, e serdo detalhadas no Titulo V desta Portaria:

| - Determinar providéncias — cabe aoc gestor e/ou fiscal de contrato a
interferéncia pré-ativa no cotidiano da execugao contratual, no sentido de determinar
correcoes ou regularizagbes de falhas efou defeitos detectados na execucao do objeto,
em face de suas especificacdes originais e dos resultados esperados.

Il - Documentacdo ou registro - cabe ao gestor efou fiscal de contrato
realizar a efetiva e permanente documentacdo da execucdo (por meio de registro
proprio), em especial quanto as eventuais ocorréncias excepcionais ou nao previstas
durante a fase de concep¢do do objeto.

M - Solicitar providéncias - cabe ao gestor e/ou fiscal de contrato
comunicar tempestivamente a autoridade superior eventuais inadimplementos
contratuais, bem como propor ou solicitar providéncias quanto as a¢des necessarias
ao melhor atendimento do interesse publico primario, que ultrapassem o limite de sua
competéncia.

§ 22 Considerando a complexidade do contrato ou a existéncia de varios
contratos de objeto semelhante, a exemplo das locagbes de imdveis, o Tribunal podera
designar comissao, que sera constituida de, no minimo, 3 (trés) membros e, sempre
qgue possivel, com a fixacao das atribui¢des de cada membro.

§ 32 Para o recebimento de objeto contratual cujo valor exceda o
previsto para a modalidade de Convite, serd obrigatdria a designacao, pelo Tribunal,
de comissdo de recebimento, na forma disposta no § 82 do art. 15, da Lei n?®
8.666/1993.

§ 42 Havendo comissao designada para acompanhamento da execucgao
do contrato, podera o Tribunal dispensar a exigéncia contida no paragrafo anterior
deste artigo, ficando a cargo dessa comissao também a atribuicac de recebimento do
objeto contratado.

Art. 62 A indicacao do gestorffiscal de contrato, dos membros de
tomissao e dos respectivos substitutos caberd a Secretaria de Administracdo e
Orcamento e recaira, preferencialmente, sobre servidor lotado em setor cujas
ativicades sejam compativeis com o objeto e a complexidade do contrato,

respeitando-se o0s principios da razoabilidade, da eficiéncia e da segregacao das
funcoes.

Art. 72 O Tribunal podera reunir as funcdes de gestor e de fiscal, cujas
atribuicbes sdo distintas e complementares, em razao da baixa complexidade do
opjeto e da conveniéncia administrativa, instituindo a responsabilidade Unica por todas
as atwidades de acompanhamento contratual (fiscalizacdao administrativa e
fiscalizagdo técnica}, observada a capacidade e disponibilidade do setor, servidor ou
camissao designada.

Art. 82 Para os contratos de fornecimento de bens de pronta entrega,
nos termos do § 42 do art. 62 da Lei n? 8.666/1993, desde que ndo enguadraveis na
hipotese contida no § 82 do art. 15 da mesma Lei, atuara como gestor e fiscal titular o
chefe da Secdo de Almoxarifado - SALM/CMP/SAC, no caso de material de consumo, e
o chefe da Secdo de Patrimdnio - SPAT/CMP/SAO, no caso de equipamento e material
permanente, e, como substituto, um dos servidores lotado nas referidas secbes.

Art. 92 Caberd a Secretaria de Administracao e Orgamentp~-SAl

(, ~
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designacao do gestor e/ou do fiscal de contrato, assim como a de seus substitutos e
das comissbes de que trata esta Portaria,

§ 12 A designacdo para exercer a funcao de gestor .elou fiscal de
contrato deverd recair, preferencialmente, em servidor que tenha participado:

a) de curso de capacitacdo especifico sobre acompanhamento de
contratos,

b) da elaboracdo do projeto basico ou termo de referéncia gue deu
origem ac contrato.

§ 2¢ E vedada a designacdo, como gestor ou fiscal, de servidor que:

a) possua, com a contratada, vinculo de natureza comercial, econdmica,
financeira, civil ou trabalhista;

b) seja amigo intimo ou inimigo capital da contratada, se pessoa fisica,
ou de dirigente da contratada, se pessoa juridica;

¢) tenha parentesco até o 32 grau com a contratada, se pessoa fisica, ou
com dirigente da contratada, se pessoa juridica;

d) por motivos éticos, nao possa exercer a fungao com a austeridade
exigida pelo interesse publico ou, caso a exerga, comprometa a imagem publica da
instituicao.

Art. 10. O gestor efou fiscal substituto deverd assumir a gestdo do
contrato nas auséncias e impedimentos do titular, respondendo pelas mesmas
ativicades e responsabilidades deste.

Art. 11. As férias do gestor e do fiscal de contrato e do seu substituto
deverao ser programadas para periodos distintos.

Paragrafo Unico. Na auséncia simultanea, por motivo de caso fortuito ou
de forca maior, dos gestores e fiscais titular e substituto, assumira a gestao e/ou a
fiscalizacdo do contrato a(s) chefia(s) imediata(s), ainda que em substituicdo, do(s)
titular{es).

Art. 12. As atividades do gestor e do fiscal de contrato serdo

acompanhadas por sua chefia imediata e supervisionadas pelo superior hierarquico
desta.

Paragrafo Unico. Os responsaveis pelo acompanhamento e supervisao a
gque se refere o caput respondem solidariamente com o gestor de contrato pelas
atividades relacionadas ao acompanhamento da execucao e fiscalizagdo do contrato.

Art. 13. O gestor e o fiscal de contrato ou a comissdo designada
receberd, da Secretaria de Administracdo e Orcamento - SAO, antes do inicio da

execucdo contratual, os autos do processo administrativo respectivo ou 0s arquivos
digitais necessarios.

Paragrafo Unico. Por ocasido da entrega que trata o caput, o gestor e o
fiscal ou a comissao sera informada da existéncia deste instrumento e sera orientado
a cons:gnar, no registro préprio {livro de ocorréncia) de gue trata o art. 16, inciso Il,
desta Portaria, todos os contatos mantidos com a contratada ou seus prepostos, de
forma sintetizada, guando n&o for conveniente a formalizagdo por meio de ata de
euniao.

Art. 14. Ocorrendo substituicao ou dispensa dos gestores efou fiscal,
titular e supstituto, ou de toda a comissdo, durante a execucdo contratual, os
servidores substituidos deverdo anotar no registro préprio (livro de ocorrénci




consta do art. 16, inciso i, desta Portaria, todas as pendéncias verificadas até a"data
de sua dispensa, assim como elaborar um relatério da situacdo geral de execugéo do
contrato enderecado & Secretaria de Administracao e Orcamento - SAO.

TiTuLo v
DAS ATRIBUICOES DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAOQ DOS CONTRATOS

Art. 15. As atividades de acompanhamento da execug¢do dos contratos
serdo diferenciadas para cada espécie de objeto, segundo o detalhado abaixo:

| - Equipamentos e materiais: as atividades de acompanhamento
concentram-se no mero recebimento do objeto.

Il - Obras, servicos continuos sem mao de obra residente e servigos nao
continuos: as atividades de acompanhamento envolvem a gestdo administrativa, a
fiscalizacdo técnica, a aceitagdo periddica ou parcelada e o recebimento final do
objeto.

il - Servicos continuos com mé&o de obra residente: as atividades de
acompanhamento envolvem todas as etapas fixadas as espécies de objeto do inciso
anterior, diferenciando-se pela intensa vigiléncia quanto as obrigacfes sociais e
trabalhistas inerentes aos empregados envolvidos na prestagao de servigos.

§ 1° Fntende-se por aceitacdo periddica aquela referente a obrigagbes
contratuais de trato continuado, devidas sucessivamente e com periodicidade mensal
ou por outro periodo de tempo, nos termos estabelecidos no respectivo contrato ou no
instrumento convocatdrio que originou a contratagao.

§ 22 As atividades de acompanhamento serdo distribuidas segundo as
diversas fases contratuais, bem como as atividades de gestdo, fiscalizagao e
recebimento.

Art. 16. Compete aos gestores de contratos ou a comissao:

| - Ler o contrato, bem como as planilhas e os projetos bésico e
executivo {ou termo de referéncia, quando houver), com o objetivo de inteirar-se do
conteldo da contratagdo efetivada antes do inicio da execugao respectiva.

Il - Elaporar registro sintético das condigdes e exigéncias administrativas
ou burocraticas inerentes a execucao do contrato.

_ CAPITULOI
DA FISCALIZACAQ ADMINISTRATIVA CONTRATUAL

Art. 17. Compete aos gestores de contratos ou a comissao:

| - Ler o contrato, as planilhas e os projetos basico e executive (ou termo
dge referéncia, quando houver), com o objetivo de inteirar-se do conteldo da
contratacao efetivada antes do inicio da execugao respectiva.

Il - Elaborar registro sintético das condicdes e exigéncias administrativas
ou burocraticas inerentes a execugdo do contrato.

Il - Exigir e receber eventuais documentos comprobatérios de
obrigacfes contratuais de natureza administrativa ou burocratica, a exemplo da
comprovacdo de garantia, do registro juntc ao conselho competente, entre outros.

IV - Promover a juntada de todos os documentos contratuais recebidos
nos autos do processo administrativo respectivo.

V - Realizar reunifes com o fiscal e/ou 0 preposto da empresa




de definicdo e orientacdo quanto aos procedimentos de acgmpanhamento da
execucao dos contratos, a luz das normas contidas nesta Portaria, inclusive com o .

devido registro em Ata.

V] - No caso de contrato de terceirizacdo de servigos com mao de obra
residente, exigir a apresentagao dos numeros das contas especificas de FGTS e das
contas-saldrio de cada empregado, assim como a abertura de conta vinculada para
fins de deposito das verbas profissionais, nos termos da legislacao vigente,

VIl - Também no caso de contrato de terceirizagdo de servigos com mao
ce obra residente, exigir a autorizagdo para depdsito direto do FGTS nas respectivas
contas especificas dos trabalhadores, bem como para eventual pagamento direto da
remuneracao dos trabalhadores, quando houver falha ou descumprimento de tal
obrigagao por parte da contratada.

VIl - Instruir e conduzir os procedimentos de reajuste, repactuagao e
revisao de precos, providenciando o cumprimento de todas as formalidades exigidas
por lei e pelo proprio termo de contrato; a0 mesmo tempo, acompanhar 0 processo de
evolucao de precos de mercado para fins de constatacdo da vantajosidade da
manutencao efou renovacao (ou prorrogacao) do respectivo contrato.

IX - Oficiar & contratada, quando houver necessidade de atualizagao
documental para manutencdo das condigfes de habilitacdo ou atendimento das
exigéncias legais supervenientes.

X - Zelar pela vigéncia da garantia contratual durante a execugdc do
contrato e, inclusive, sua proporcionalidade ao objeto do contrato, em caso de
eventuais aditamentos.

Xl - Receber, conferir e chancelar (ou atestar) a documentac&o inerente
a fiquicacdo da despesa, parcial ou total, do contrato, observando e providenciando:

a) se houve a anexacao completa da documentacdao necessaria e
suficiente, conforme ¢ contrato;

b) se existe erro, emenda ou rasura, hipotese em que devera ser
solicitada, a contratada, a substituicao do documento, ou errata, nos casos em que a
legislacdo tributaria permitir;

c) a existéncia de eventuais infragdes contratuais de multa que possam
ser compensadas por ocasiac do pagamento da fatura.

Xll - Encaminhar, para pagamento, a respectiva nota fiscal/fatura,
devidamente liguidada junto ao Sistema Integrado de Administracao Financeira do
Governo Federal - SIAFl, acompanhada da documentagao exigida no contrato ou em
legislacdo propria.

XIll - Cientificar a Secretaria de Administragdo e Orcamento, por escrito,
acerca do termo final de vigéncia do contrato, com, no minimo, 120 (cento e vinte)
dias de antecedéncia do seu término, apresentando as justificativas necessarias para
requerer licitagdo, prorrogacao ou contratacao direta, quando for o caso, precedida de
avaliacao da execucdo contratual fornecido pelo fiscal do contrato.

XIV - Prestar informacges para subsidiar procedimentos de acréscimos
ou supressoes quantitativas e qualitativas no objeto do contrato, com vistas a
economicidade e a eficiéncia na execugao contratual, a luz da justificativa técnica
apresentada pelo fiscal ou de requerimento do contratado.

XV - Prestar informacdes para subsidiar procedimentos de aplicacao de
sangdes administrativas contra a contratada, em virtude de inexecugao total ou parcial
das obrigacbes assumidas, garantindo-se o contraditéric e a ampla defesa, nos termos

fixados na legislacdo, no respectivo termo de contrate e nesta Portaria.
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XVl - Promover pesquisa, junto aos servidores do Tribunal, para
avaliacao do nivel de satisfacdo dos servigos prestados, com 0 objet§vo de fornecer
subsidios para a manutengdo efou prorrogagao do contrato, assim como para
asseqgurar a gualidade dos servicos prestados, utilizando formularios para
sugestao/reclamacao, quando for o caso.

XVIl - Manter comunicacdo direta e permanente com o fiscal do
contrato, no sentido de melhor realizagao das atividades de acompanhamento
contratual.

XVIIl - Prestar informacdes e emitir relatérios a Secretaria de
Admin stracdo e Orcamento — SAO e também aos usuarios diretos dos servicos e
compras, sobre a execucdo dos ajustes, encaminhando, sempre que solicitado,
relator.o de acompanhamento de obras e dos servigos executados.

§ 12 O gestor podera solicitar apoio, assessoria técnica ou delegagéo de
atribuicdes para outra area do Tribunal, o que devera ser avaliado pelo Tribunal, com
pase na conveniéncia e oportunidade administrativas, observada a complexidade do
contrato e o nivel de dominio técnico requerido.

§ 22 A unidade cujo objeto do contrato seja pertinente a sua area de
ativicade, definida no Regulamento da Secretaria, tera a atribuicao de justificar a
necess:dade, elaborar a especificacdo do objeto, o projeto basico {Anexo |} ou o termo
de referéncia para aquisicdo de bens e materiais {Anexo I}, além de propor clausulas
contratuais que orientardo a futura contrata¢do, com o apoio do gestor/fiscal ou
comissaaq.

§ 32 Caberd & Secdo de Licitacdes e Contratos - SLC/CMP/SAQ prestar o
suporte necessario a elaboragdo do projeto basico (Anexo |} de que trata o § 22 e
proceder a revisdo no que concerne aos aspectos juridicos, fazendo as corregdes
necessarias.

§ 42 Cabera a Secdo de Compras e Servigos — SCS/CMP/SAQO prestar o
suporte necessario a elaboracao do termo de referéncia {Anexo I} de que trata 0 § 22,
ficando a Secdo de Licitagdes e Contratos - SLC/CMP/SAO incumbida de proceder &
revisdo no que concerne aos aspectos juridicos, fazendo as corregdes necessarias.

§ 52 A Secdo de Licitacdes e Contratos - SLC/CMP/SAQ enviara, por meio
de sistema informatizado proprio, mensagem eletrénica ao gestor do contrato e seu
substituto, alertando para gue seja observado o praze constante deste artigo.

§ 62 A mensagem a que se refere o paragrafo anterior serd enviada,
mensalmente, a partir dos 180 {cento e citenta) dias que antecedem o término da

vigénc.a do contrato, com cdpia para a chefia imediata e & coordenadoria & qual o
gestor do contrato é subordinado.

CAPITULO il
DA FISCALIZACAO TECNICA CONTRATUAL

Art. 18. Compete aos fiscais de contratos ou & comissao:

| - Ler 0 contrato, além das planilhas e dos projetos basico e executivo
{ou termo de referéncia, quando houver), com o objetivo de inteirar-se do conteldo da
contratagdo efetivada antes do inicio da execugao respectiva.

Il - Conhecer e inteirar-se de normas técnicas e exigéncias de
legislagoes especificas atinentes ao objeto contratado, especialmente quanto a
Convencao Coletiva de Trabalho e ao codigo de conduta da propria empresa
contratada, se houver. -




il - Elaborar registro ou planilha sintética de todas as condicBes e
exigéncias técnicas inerentes a execugao do contrato, nos termos flxaQOs no termo de
contralo e seus anexos, assim como das obrigagdes trabalhistas e legais.

IV - Exigir e receber eventuais documentos comprobatdérios c~ie
oorigac6es contratuais de natureza técnica e trabalhista, a exemplo da documentagao
trabalhista dos empregados, dos dados gerais do preposto, do registro das
responsabilidades técnicas, quando for o caso, entre outros.

V - Realizar reunido com o preposto da empresa, solicitando a
participacado do gestor, para fins de definicdo e orientacdo quanto aos procedimentos
de acompanhamento da execu¢do dos contratos, a luz das normas contidas nesta
Portaria, inclusive com a devida documentagao mediante Ata.

VI - Promover a juntada de todos os documentos contratuais recebidos
nos autos do processo administrativo respectivo.,

Vil - Exigir a apresentagdo, por parte da contratada, do livro de
ocorréncias na formatacao padrdo fornecida pelo Tribunal, cujas folhas deverao estar
devidamente numeradas e assinadas pelas partes, procedendo a emissao de seu
termo de abertura, bem como as anotacdes, de forma sistematizada e organizada, de
todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do contrato. Ao final da execucao,
exigir a entrega do referido livro e emitir o termo de encerramento.

VIl - Elaborar o respectivo termo de inicio dos servigos ou obra ou a
ordem de servico, nos termos fixados no respectivo contrato.

IX - Cobrar da contratada a manutencao do livro de ocorréncias no local
da execucao dos servicos, no qual deverao constar anotacbes diarias sobre o
andamento dos trapalhos, com indicacdo técnica de inicio e término das etapas de
servico e, se for o caso, das causas e datas de inicio e término de eventuais
interrupcdes na execugan.

X - Manter atualizados os dados do representante (preposto) da
contratada e demais documentos pertinentes ao desempenho de suas atribuigbes,
inclusive documentos relativos & sua qualificacao.

XI - Registrar, por escrito, no livro de acarréncias, os ajustes acordados
com o representante da contratada, dentro dos limites de sua competéncia, colhendo
as respectivas assinaturas € promovendo 0 necessario arquivamento.

Xl - Conferir o permanente e completo cumprimento das obrigagdes
técnicas pactuadas, especialmente quanto ao atendimento das especificacbes de
servicos e/ou de materiais, das metodologias executivas, dos prazos de inicio e fim de
etapas, da qualidade e dos resultados esperados, atinentes ao objeto do contrato.

Xl - Orientar e exigir da contratada o atendimento das especificagdes,
da metodologia para controle, da liberagao e medigao dos servigos, da instalagao dos
canteiros, da mobilizagao de pessoal e equipamentos, do cronograma de desembolso,
da necessidade de uso de EPl (Egquipamento de Protegao Individual) e de outras
normas de Seguranga do Trabalho.

XV - Visitar periodicamente © local onde o objeto do contrato esteja
sendo executado e registrar no livro de ocorréncias os eventuais defeitos ou
inadimplementos constatados, inclusive com a producao de provas, mediante
reiatorios fotograficos efou analiticos, sempre que possivel e necessario, datados,
assinados e com ciéncia do preposto da contratada para instruir possivel
procedimento de sancao contratual.

XV - Comunicar imediatamente ao gestor ¢ eventual descumprimento,
por parte da contratada, de qualquer das obrigagdes passiveis de aplicagdo de
penalicades ou rescisdao contratual, sem prejuizo de comunicacao direta a contr
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ressaltando a adocao de medidas com vistas a aplicacéo de sangdo administrativa.

XVI - Exigir que a contratada substitua os materiais que apresentarem
defeito, desconformidade com as especificagdes técnicas ou prazo de validade
vencido, ou por vencer em curto prazo de tempo, que possam comprometer a
qualidade e os resultados esperados com o objeto.

XVIl - Receber, analisar e pronunciar-se sobre eventuais pedidos de
substituicdo de materiais e equipamentos ou de metodologias .dt‘a e_axecugéo
especificados, inclusive com a verificacdo técnica de sua S|m|Iar|dac!e’ e
compatibilidade com os resultados esperados, assim como quanto ao equilibrio
econdmico-financeiro inicialmente fixado, submetendo-o ac gestor para para fins de
autorizacao ou nao pelo Tribunal.

XVIIl - Comunicar imediatamente a contratada a escassez de material ou
de mao de obra capaz de dificultar a execugado do contrato, quando o fornecimento for
de sua responsabilidade, assinalando-lhe no livro de ocorréncias prazo razoavel para a
regularizacdo, caso o contrato nao o determine.

XIX - Recusar 0s servicos executados e/ou os materiais e equipamentos
fornec:dos em desacordo com as clausulas contratuais, determinando a contratada o
desfazimento, ajuste ou correcdo, em prazo razodvel, mediante registro no livro de
ocorréncias e observadas as regras contratuais.

XX - Expedir, por escrito, no livro de ocorréncias efou por
correspondéncia propria, instrucdes, comunicados ou determinacdes a contratada,
inclusive os de correcao de servicos e de substituicdo de material, sempre com a
respectiva fixacdo de prazo razodvel, caso o contrato n&o o faga.

XXl - Autorizar, quando houver necessidade, a retirada ou a
transferéncia de materiais, de maquinas e de equipamentos do local da obra ou da
prestacdo dos servigos, e anotar o fato no livro de ocorréncias, dando pronto
conhecimento, por escrito, & Secretaria de Administracao e Orgamento - SAO.

XXIl - Comunicar & contratada, por escrito, no livro de ocorréncias, as
eventuals irregularidades detectadas na execu¢do do contrato, estabelecendo, quando
nao existente no contrato, prazo razoavel para soluc¢do dos problemas apontados.

XXl - Propor eventuais medidas técnicas cabiveis a solucao de fatos
supervenientes constatados no decorrer da execugdo dos servigos, sempre no sentido
de melhor atender ao interesse pUblico primario tutelado no caso concreto.

XXIV - Comunicar & contratada os danos porventura causados por seus
agentes ao Tribunal ou a terceiros, requerendo as providéncias reparadoras, inclusive
com a fixacdo de prazo razoavel se o contrato ndo o tiver feito.

XXV - Comunicar ao gestor eventuais descumprimentos de obrigacdes
contratuais ou de determinacdes da fiscalizacao, para fins de sancdo do contratado
inadimplente.

XXVl — Solicitar & contratada a emissac de documento fiscal habil no
primeiro dgia atil do més subseqliente ao da prestacado dos servicos, devendo ainda:

7 a) encaminhar a nota fiscal/fatura ou documento correspondente, para
fins de autorizagdo do pagamento, somente quando inexistirem pendéncias restritivas
a sua liperacaog;

b) nos casos de terceirizagao de servigos com mao de obra residente ou
por empreitada, encaminhar a nota fiscal/fatura até o ultimo dia do més de sua
emissao, de modo a permitir o recolhimento da retencac previdenciaria no prazo
exigido pela legislacdo especifica, ainda gque ndo se tenha solucionado eventual
pendéncia, informando que o pagamento ficara condicionado a seu saneam




XXVIl - Realizar todos os levantamentos, calculos € documentacdo
eventualmente necessarios para fins de afericdo da qualidade e dos resultados
especificados no contrato, mediante ANS - Acordo de Nivel de Servigos, se for o caso,
devendo ser realizados os seguintes procedimentos:

a) solicitar apresentagao por parte do preposto de toldas as informagdes
e documentos necessarios & comprovacao da qualidade dos servigos prestados, nos
termos do ANS;

b) elaborar as respectivas planilhas de calculo do fator redutor do
pagamento;

¢) submeter a contratada para fins de eventuais questionamentos, no
prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas;

d) analisar eventuais gquestionamentos realizados pela contratada,
rejeitando ou aceitando-os justificadamente;

e) encaminhar o ANS devidamente assinado, juntamente com a
documentacao fiscal para pagamento.

XXVIIl - Analisar, conferir e atestar as notas fiscais/faturas, fazendo
consiar, na atestacdo, a data, sua identificacdo (nome legivel, cargo ou fungao) e
assinatura, verificando se:

a) foram emitidas em nome do Tribunal;
b) estdo datadas;

¢) o material ou servico esté especificado conforme as discriminacdes da
nota de empenho e do contrato, quando existir;

d) o valor unitario e total confere com o contrato e a respectiva nota de
empenho;

e} o numero do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ, constante
da nota fiscal/fatura, corresponde ao do contrato e da nota de empenho;

f) ha ocorréncia que venha a repercutir no valor a ser pago, devendo
esta ser registrada junto ao pedido de pagamento, procedendo-se a glosa, gquando
cabivel,

XXIX - No caso de terceirizagao de servicos com mao de obra residente,
e considerando as prescrigdes contratuais, exigir a apresentagao e conferir
mensalmente a:

a) planilha contendo os valores individuais para recolhimento direto do
FGTS, segundo as contas especificas de cada trabalhador e a sua remuneragao;

b) planilha detalhada de recolhimento das respectivas verbas
provisionais, incidentes sobre cada fatura mensal, para fins de depésito e retencac na
canta vinculada ao contrato; e,

¢) planilha detalhada de pagamentos dos empregados, juntamente com
0s respectivos comprovantes de depdsitos nas contas salarios dos mesmos.

XXX - No caso de terceirizacdo de servigos com mao de obra residente,
e considerando as prescrigdes contratuais, receber e conferir, a medida que for
necessario, as eventuais solicitacdes de liberagdo de verbas provisionais depositadas
na respectiva conta vinculada ao contrato, em razéo da ocorréncia de evento que
requaira o pagamento, por parte da empresa, de algumas daquelas verbas fgtidas:'“"
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XXX! - Conferir, por ocasido do recebimento de nota fiscal/fatqra, a
documentacdo de suporte apresentada pela contratada para a prestagao de servicos a
serem executados mediante cessdo de mao de obra, utilizando-se, para tanto, do
check-list objeto do Anexo IV desta Portaria.

¥¥XIl - Encaminhar nota técnica, conforme modelo constante do Anexo
It desta Portaria, na qual devera constar:

a) seu numero de ordem;

b) nimero do processo que deu origem & contratacao;
¢) numero do contrato;

d) vigéncia do contrato;

e) objeto do contrato;

f) numero da nota de empenho;

g) razdo social e CNPJ da contratada;

h) numero do documento fiscal;

i) periodo de referéncia dos servicos prestados;

j) valor total dos servicos executados no periodo;

k) valor de eventual reducao do pagamentc em razao da ma qualidade
gdos servigos prestados (ANS);

[} valor eventualmente glosado por inexecugao total e parcial de etapa
prevista no objeto;

m) valor final a ser pago a contratada;
n) data de recebimento e de vencimento do documento fiscal;

o) relagao dos documentas exigidos para fim de pagamento, conforme o
contrato.

XXXII - Solicitar, de imediato, a suspensao de atividade que represente
qualguer tipo de transferéncia de execugao, subcontratacdo do objeto do contrato,
assotiacao da contratada com outrem, cessdo ou transferéncia, guando ndo previsto
em contrato, bem como fusao, cisao ou incorporacdo que prejudique a execucao, a
juizo do Tribunal.

XXXV - Receber, analisar e pronunciar-se sobre os pedidos de
subcontratagao parcial da execugdo dos servigos ou obras, exigindo a documentacéo
probatoria da capacidade do subcontratado, nos termos da legislacdo vigente,
encam:nhando-os a Secretaria de Administragdo e Orcamento - SAO, que os
encaminhard para firn de autorizacao ou ndo.

XXXV - Fiscalizar os registros trabalhistas dos empregados alocados nos
serviqos, a regularidade trabalhista, especialmente em relagcdo a folha de pagamento,
comprovacdo do pagamento de auxilio-alimentacao, vale-transporte e demais
obriga¢des trabalhistas previstas em lei e em convencdo ou acordo coletivo, bem
comao quaisquer outras obrigacdes devidas aos trabalhadores.

XXXVI - Zelar para que 0s empregados da contratada nao exergam
atividades perigosas sem 0s necessarios equipamentos de protec¢éo individual exigi
el
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pela legislacdo pertinente €, gquando constatada eventual irregularic!ade, imped|r 0
acesso ao local de trabalho e o inicio dessas atividades, mediante reg]stro no ||~vro de
ocorréncias, bem como comunicar o fato ao Tribunal para instauragao de
proced:mento visando a possivel sangao contratual.

XXXVl — No caso de terceirizacao com mao de obra residente., zelar para
que nao haja formagao de vinculo direto entre os empregados eo Tribunal, nao
exercendo a direcdo direta dos mesmos sem a necessaria intervencao do preposto da
contratada.

XXXVIIl - Nao permitir a execugao de qualquer espécie de atividade por
parte dos empregados da contratada gue ndo se encontrem no escopo do respectivo
contrato fiscalizado, devendo inclusive comunicar, imediata e formalmente, ao
Trihunal eventuais situacdes que possam caracterizar desvio de funcao, para as
providéncias cabiveis.

XXXIX - Exigir, por intermédio do preposto da contratada, a utilizacao de
¢rachd e uniforme por seus agentes, assim como conduta compativel com o servigo
publice, gue deve ser pautado pela ética e urbanidade no atendimento aos membros,
servidores e visitantes do Tribunal, nos limites do objeto contratado.

XL - Avaliar periodicamente e comunicar ao gestor do contrato eventual
necess dade de realizar acréscimos ou supressdes no objeto do contrato, com vistas a
economicidade e a eficiéncia na execugao contratual.

XLl - Comunicar imediatamente & Secretaria de Administragdo e
Orcamento - SAO:

a) a data de conclusdo e a interrupgao do objeto do contrato;

b) a execucdo de servicos que possam, eventualmente, interferir no
funcionamento dos setores envolvidos nos servicos.

XN - Fornecer subsidio para a elaboragdo do atestado de capacidade
tecnica solicitado pela contratada, assinando-0 em conjunto com a Segao de Licitagbes
e Contratos/CMP/SAQ.

XLl - Prestar informacbes e emitir relatérios a Secretaria de
Admimstracdo e Orcamento - SAQ, assim como aos usuarios diretos dos servigos e
compras, sobre a execucao dos ajustes, encaminhando, sempre que solicitado,
relatono de acompanhamento de obras e servigos executados.

Paragrafo Unico. O fiscal podera solicitar apoio, assessoria técnica ou
deleqgagdo de atribuicbes para outra area do Tribunal, o que devera ser avaliado pelo
Tribunal, com base na conveniéncia e oportunidade administrativas, observada a
complexidade do contrato e o nivel de dominio técnico requerido.

CAPITULO ill
DO RECEBIMENTO DO OBJETO

Art. 19. O recebimento do objeto contratado é ato formal e devera,
conforme a complexidade do mesmo, ser realizado em duas etapas distintas,
tegalmente denominadas de recebimento provisorio e recebimento definitivo.

_ § 12 O recebimento provisério, que devera ocorrer no prazo de até
guinze dias, conforme fixado no contrato, contados da solicitacdo, representa:

a) a transferéncia da posse e guarda do objeto ao Tribunal;

b) a liperacdo da Ultima parcela referente a obra ou servigo, casoc o
cantrato ndo determine contrariamente;
/"/" .
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¢) o inicio do prazo para recebimento final.

§ 22 O recebimento definitivo, que devera ocorrer no prazo dle’alte
noventa dias, conforme fixado no contrato, contados do recebimento provisorio,

representa:

a) a aceitacado final do objeto, mediante minuciosg vistoria técnica,
nclusive com a realizagao rigorosa de conferéncias de especificggoes e dg testes ou
ensa:o, nos termos fixados no contrato efou nas normas técnicas especificas para
teste e recebimento de objetos;

b) a liberacdo integral da contratada quanto as obrigacBes contratuais
assumidas, ressalvada a garantia legal do objeto contratado;

c) a lieragao da garantia contratual;

d) o inicio da contagem do prazo de garantia técnica e legal, nos termos
da legisiacao vigente,

§ 32 O recebimento provisério e definitivo sempre devera ser realizado
mediante a emissiao de Termo Circunstanciado, ressalvados os casos de objetos de
menor complexidade ou de pronta entrega {equipamentos e materiais), cujo
recebimento provisdrio dar-se-4 mediante simples Recibo.

Secao |
Do Recebimento de Obras e Servicos

Art. 20. Em se tratando de obras e servicos, o objeto sera recebido:

a) provisoriamente, pelo prdprio fiscal e/ou gestor do contrato, mediante
Termo de Recebimento Provisdrio Circunstanciado, assinado pelas partes em até 15
(quinze) dias, contados da comunicacdo escrita do contratado ou de outro termo
estipulado no contrato;

b) definitivamente, a critério do Tribunal e considerando a legislagdo
vigente, pelo fiscal e/ou gestor, por servidor ou por comissao especificamente
designados pelo Tribunal, mediante Termo Circunstanciado, assinado pelas partes,
apds o decurso do prazo de observacao ou vistoria, previsto no contrato.

§ 12 Nesse caso, cabe ao contratado reunir e encaminhar ao fiscal:
| - Para o recebimento provisorio, conforme 0 caso:

a) solicitagdo formal de recebimento, mediante registro no livro de
ocorréncias (ou de obras);

b} licencas e seus condicionantes, nos termos da legislagdo vigente;

c) comprovantes das vistorias dos drgdos municipais competentes, bem
como do corpo de pombeiros e outras autoridades legalmente exigidas, para fins de
emissao do “"Habite-se” ou autorizacao de funcicnamento;

‘ d) comprovantes de vistoria, aprovacao e ligacao das concessionarias de
agua, esgoto, gés, energia, telefonia, entre outros;

e) relatério de recomendacdes e de instrucdes de utilizagdo e uso das

instalacdes e equipamentos que compdem a obra, além de catalogos e tabelas de
faoricantes e montadores;

f) notas fiscais e termos de garantia dos principais componen



instalacdes e equipamentos da obra;
g) livro de ocorréncias {(ou de obras});

h) relatérios técnicos de testes € ensaios normativa ou contratualmente
exigiaus para os sistemas efou subsistema da obra;

i) documentagdo trabalhista completa de transferéncia, bqixa ou
rescis2o, assim como 0s respectivos comprovantes de pagamentos e recolhimentos
nerentes, referentes a todos os empregados.

Il - Para o recebimento definitivo, conforme o Caso:

a) “Habite-se” efou outra autorizagao para funcionamento da obra;

b) baixa da CNS da obra e da matricula CE! junto ao INSS;

¢} jogo de projetos de as built (como construido) impresso e em meio
aigital;

d) comprovacdoc de cumprimento de outras obrigagdes contratuais,
legais ou determinadas por ocasido do recebimento provisorio.

§ 22 Neste caso, cabe ao fiscal, servidor ou comissdo designada:

| - Para o recebimento provisdrio, conforme o caso:

a) receber e analisar toda a documentagao apresentada pela contratada
para fim de recebimento do objeto;

b} proceder a minuciosa vistoria técnica da obra ou dos servicos,
inclusive com a realizacdo de testes, /n /oco, dos respectivos sistemas e subsistemas,
com vistas a constatagao do seu regular funcionamento;

c) elaborar relatdrio fotografico e descritivo de eventuais incorregdes,
impropriedades ou disfungdes detectadas, inclusive com o estabelecimento de prazo
razoavei para a regularizacao de tais problemas;

d) emitir o Termo Circunstanciado ou Recibo de recebimento provisorio
da obra ou servico, ap6s a regularizacao dos problemas indicados na alinea anterior.

Il - Para o recebimento definitivo, conforme o caso:

a) receber a documentacdo de regularizacao final da obra ou servico,
conforme exigido no Termo de Recebimento Provisoério;

b) proceder a nova vistoria técnica das obras ou dos servicos, inclusive
com o levantamento de informacdes junto aos usudrios, para fim de constatagao de
reguiaridade de funcionamento de seus diversos sistemas e subsistemas;

¢) emitir Termo Circunstanciado ou Recibo para recebimento definitivo
ga obra ou servigo.

§ 32 Considerando gue o recebimento provisdrio tem por finalidade
transferir a guarda do objeto do contrato, deve o responsavel designado para tal

recebimento, por cautela, solicitar formalmente e certificar-se da regular vigilancia do
bem.

§ 42 Cabe ao encarregado pelo recebimento do objeto encaminhar ao
Tripunal, para fim de arquivamento, toda a documentagdo de regularizagao da obra ou
servico, bem como todos os demais documentos necessarios e suficientes a p i
utilizacdo e manutencio da obra ou servigo.




§ 52 Nos casos de contratagao de servigos profissionais, obras & Servicos
de engenharia cujo valor nao exceda aguele para a mod.alldade de_Qqnvnte, 0
recebimento provisorio podera ser dispensado e o recebimento definitivo sera

realizado mediante Recibo.

Segao i
Do Recebimento de Compras e Locagbes

Art. 21. Em se tratando de obras e servigos, o objeto sera recebido:

| — Provisoriamente, pelo préprio fiscal do contrato ou setor responsavel,
apds a mera verificacdo da quantidade de bens ou dos volumes entregues pela
transportadora, mediante simples recibo.

Il - Definitivamente, por servidor designado pela autoridade competente,
caso o valor ndo ultrapasse a modalidade de Convite ou por comissdo designada pela
autoridade competente, na forma prevista no art. 15, § 82, da Lei n2 8.666/93, caso ©
valor ultrapasse aquela modalidade.

§ 1° No recebimento provisério de compras em geral apenas sera
realizada a conferéncia quantitativa das unidades ou volumes entregues, nada sendo
atestado ou aferido quanto a qualidade do objeto.

§ 2° No processo de recebimento definitivo, no caso de compras em
geral, deverdo ser realizadas as seguintes atividades:

a) averiguacdo da quantidade, numérica e meétrica, efetivamente
entregue, observada rigorosamente as indicagdes do contrato e da respectiva
proposta;

p) conferéncia geral das especificagdes dos produtos entregues, bem
como de seus eventuais acessorios, se for o caso, inclusive quanto a marca, referéncia
e fabricacao, a luz do contrato e da respectiva proposta da contratada;

¢} realizacdo, conforme o caso, de testes de composi¢ao,
funcionamento, eficiéncia, rendimento, funcionalidade, performance, entre outros.

§ 32 No recebimento definitivo de grande gquantidade de equipamentos
ou materiais, poderao ser utilizadas as metodologias de analise por amostra, segundo
fixaco pelas normas brasileiras especificas vigentes.

§ 42 O recebimento provisdrio podera ser dispensado, assim como o
recebimento definitivo ser realizado mediante simples Recibo, nos casos de
cantratacdo de géneros pereciveis e de alimentacao preparada.

§ 52 Havendo a constatacao de incompatibilidade de especifica¢des,
defeite de fabricacdo, danos por transporte cu armazenamento e prazo de validade
vencido ou por vencer em curto prazo de tempo, deverd ¢ responsavel rejeitar, total
ou parc.almente, o objeto contratado, procedendo a imediata comunicacao a empresa
contratada para fins de regularizacdo, em prazo razoavelmente estabelecido ou ja
fixado no termo de contrato.

§ 62 O recebimento e a aceitacdo do objeto divergente do contratado,

quer por similaridade, quer por qualidade superior, apenas poder&do ser autorizados
pelo do Tribunal.

; TITULO VI s
DAS VEDAGGOES AO GESTOR/FISCAL DO CONTRATO (/'"




Art. 22. E vedado ao gestor efao fiscal do contrato:

| - Exercer poder de mando sobre oS empregados da contratada,
reportando-se somente aos prepostos e responsavels por ela indicados;

Il - Solicitar ou determinar aos terceirizados a realizacao de servigos nao
previstos No escopo contratual;

il — Promover acertos verbais com a contratada.

TITULO Vit
DAS VEDACOES A QUALQUER SERVIDOR OU DIRIGENTE DO TRIBUNAL

Art. 23. E vedado a qualguer servidor ou dirigente do Tribunal:

| - Exercer poder de mando sobre os empregados da contratada,
reportando-se somente ao fiscal e/ao gestor do contrato.

Il - Interferir nos trabalhos do gestor do contrato, exercendo pressao
direta ou indireta, para que este pratique omissdo relacionada a dever funcional efou
ato contra expressa disposigdo de lei ou preceito ético.

Il - Manter contato com a contratada, visando obter beneficic ou
vantagem, direto ou indireto, inclusive para terceiro.

IV - Indicar pessoal para ser admitido pela contratada, ainda gue seja
para prestar servico em outro contrato ou outra empresa do mesmo grupo da
contratada.

V - Solicitar a execucao de servicos ndo previstos no escopo da
contratacao.

TITULO VilI
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 24. O gestor e/ou fiscal do contrato, e os servidores do Tribunal,
respondem civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuigdes, bem como pelo descumprimento das disposi¢des previstas nesta Portaria.

Art. 25. O fiscal efou gestor do contrato, por agdes ou omissac no
exercicio das suas atribuicbes ou pelo exercicio dessas atribuigées em desacordo com
as normas legais, com as clausulas contratuais ou com os regramentos desta Portaria,
respandera solidariamente pelos prejuizos que a contratada vier a causar ao Tribunal,
se apurada sua culpa ou dolo em sindicancia ou processo administrativo disciplinar,
garantida a ampla defesa e o contraditdrio, nos termos fixados na Lei n2 8.112/1990.

Art. 26. Caracterizada a responsabilidade do servidor, as penalidades
aplicadas serdo as previstas no art. 127 da Lei n? 8.112/1990.

) TITULO IX
DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS CONTRATUAIS

Art. 27. A aplicacdo de sangac administrativa pelo descumprimento de
oorigagbes contratuais € da competéncia da Presidéncia do Tribunal, podendo ser
oojeto de delegagdo de competéncia.

Art. 28. O processo sancionador pode ser aberto a requerimento do(a):

| - Gestor efou fiscal: quanto a constatacac de inadimpiemento de
otrigacac contratual cuja atribuicdo de acompanhamento lhe seja respecti




destinada pelo Tribunal.

Il - Servidor ou magistrado do Tribunal que tenha conhecimento de fato
gue caracterize inadimplemento contratual.

ll - Terceiro prejudicade por inexecugao irregular de obrigacao
contratual,

§ 19 O requerente devera reunir 0s documentos e as provas
compropatorias do fato, encaminhando expediente a Secretaria Administrativa para
fins de protocolo e tramitagao.

§ 22 O requerente também devera pronunciar-se nos autos sempre que
necessario para fins de completa e objetiva instrucao e decisao do feito.

§ 32 No caso de inadimplemento constatado diretamente pelo gestor
e/ou fiscal do contrato, ficam os responsaveis obrigados a reunir as informagbes e
comunicar ao Tribunal para as providéncias cabiveis, nos termos do art. 67, § 29, da
Lein® 8.666/93.

Art. 29. A instrucdo e o processamento do feito sancionador ficardo a
cargo da Secdo de Licitagdes e Contratos — SLC/CMP/SAO.

§ 12 Para os fins previstos no caput deste artigo, cabera a Secao de
Licitacdes e Contratos — SLC/CMP/SAOQ, dentre outras providéncias, pronunciar-se scbhre
os fatos relatados no processo, sugerir, em sendo o caso, a sangdo administrativa
contratual adequada e proporcional aos prejuizos causados ao Tribunal, indicando a
respectiva fundamentacdo legal efou contratual, e examinar a instrugao do processo
sancionador, complementando essa instrugdo ou apontando a necessidade de sua
complementacao, caso necessario.

§ 22 Para a aplicacdo de sanc¢do administrativa contratual sera garantido
o contraditorio e a ampla defesa, nos termos da legislacdo pertinente, devendo,
sempre que possivel, o procedimento destinado a aplicacdo de penalidade a
contrataca ser processado em autos apartados, devidamente instruidos com as pecas

necessarias & compreensao do fato e do direito.

§ 32 O prazo para o contraditério sera de até 10 (dez) dias, sob pena de
preclusao e revelia, correndo sempre com 0s autos franqueados ao interessado para
fins de consulta e produgao de cdpias.

§ 42 O prazo estabelecido no paragrafo anterior poderd ser ampliado em
até 20 {vinte) dias, a pedido ou de oficio, a depender da complexidade das provas a
serem produzidas pela empresa contratada.

§ 52 O fiscal efou o gestor do contrato deverdo fornecer todas as
informacdes, documentos e registros disponiveis para fins de elucidacdo do fato,
instrucao e juigamento do feito.

§ 62 No processo de aplicacdo de sancao administrativa, apds a
anresentagao de qualquer manifestacdo da contratada, inclusive na defesa prévia, o
gestor/fiscal do contrato poderd ser instado a juntar os documentos e prestar as
informacdes gue entender necessérias ao deslinde da questdo, se for o caso.

Art. 30. Para efeito de aplicagao de sangdOes administrativas, as infracbes
contraluais cometidas pela contratada serao classificadas, conforme o impacto na
execucdo contratual, em 3 (trés) niveis:

| - Leve: fatha contratual que, apesar de causar transtorno a execugao
oo contrato, ndo acarreta maiores consequéncias a sua continuidade, atribuindo-se 1
{um} ponto para cada infragdo desse tipo. e




Il - Média: falha que causa impacto a execugéq do contratq, sem, no
entanto, alterar sua continuidade nem sua finalidade, atribuindo-se 3 (trés) pontos
para cada infragao desse tipo.

WM - Grave: falha que impede a execugép pormal d.o .contrato,
desconfigurando sua finalidade ou impossibilitando sua continuidade, atribuindo-se 5
(cinco) pontos para cada infracdo desse tipo.

Art. 31. O acUmulo de pontos decorrente de infragaof{des) come;tigia(g.)
pela contratada ao longo da vigéncia contratual orientara objetivamente a providéncia
a ser adotada pelo Tribunal, nos seguintes termos:

| - de 1 {um} a 4 (quatro) pontos: san¢ao de adverténcia;

Il - de 5 (cinco) a 10 (dez) pontos: sancdo de multa de 2 (dois) a 5%
(¢ 'nco por cento) do valor do contrato);

Il - de 11 (onze) a 15 {quinze) pontos: sangao de muita de 5 (cinco) a
10% {cez por cento) do valor do contrato;

IV - acima de 15 {quinze) pontos: além da sangao fixada no inciso lil:

a) sancdo de suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e
impedimento de contratar com a Administragao, por até 2 {dois) anos; ou

b) sancdo de negativacdo junto ao SICAF e impedimento de contratar
com a Administracdo, por até 5 {cinco) anos; e/ou

¢) rescisao contratual.

§ 1° O responsavel pelo acompanhamento da execuc&o do contrato fara
o controle das infracdes contratuais, informando, por meio de nota técnica (Anexo ",
a pontuacao acumulada, devidamente comprovada.

§ 22 As sancdes administrativas serdo definidas com base na tabela de
infracdes contratuais que integrara o projeto bésico ou termo de referéncia, o
instrumento convocatério ou o contrato, observada a atribuicdo de pontuacdo para
cada nfracao classificada na forma do artigo anterior.

§ 32 Para efeito de aplicagdo de penatidade mais gravosa, serao

computados 0s pontos ja utilizados em sancbes anteriormente registradas, respeitado
o gisposto no § 42,

§ 42 A pontuacdo tratada neste artigo sera reiniciada, no caso de
renovacao do contrato.

Art. 32. Apds a instrucdo dos autos, 0 setor competente para o
processamento do feito emitird Relatdrio Conclusivo sobre a querela, cotejando as
aiegagdes iniciais e os documentos probatorios juntados, com a arguigao em
contraditorio apresentado pelo particular, propondo a eventual sancdo cabivel efou a
rescisso da avenca, ou 0 arguivamento do feito.

§ 12 Relatado o feito pela Secdo de Licitacdes e Contratos -
5:.0/UMP/SAQ, os autos deverdo ser conclusos ao Tribunal para fim de decisao.

§ 22 Podera ser determinado o encaminhamento do feito a Assessoria
luridica para emissao de parecer.

§ 32 Decidido o feito, o setor competente para o processamento dara
oéncig ao contratado e fard publicar extrato da decisao nos termos da legislacao.

§ 42 Caberéd recurso administrativo em oposicdo a decisdao sangi




e/ou rescindente do contrato, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, nos termos do art. 109,
nciso ¢, alineas “e” e “f”, da Lei n® 8.666/93, devendo O recurso ser protocolado no
Tribuna! e encaminhado a Segao de Licitagbes e Contratos — SLC/CMP/SAQ.

§ 52 A Secao de Licitagbes e Contratos - SLC/CMPISAQ instruira o
recurso, podendo solicitar informacées ao gestor/fiscal, ou a0s qemats setores do
Tribunal, fazendo relatdrio conclusivo e encaminhando o feito para fim de decisao.

Art. 33. Observado o devido processo legal, as penalidadfas regularmente
aplicacas, contra as quais nao caiba mais recurso administrativo, serao anotf:das nos
registros préprios e comunicadas ao gestor efou fiscal para fim de sua execugao.

TITULO X
DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

Art. 34. Considera-se alteracdo contratual toda e qualquer modificagﬂéo
co objeto contratado e demais disposicoes a ele relacionadas, do regime de execugao,
do prazo, do valor ou da sua forma de pagamento e da garantia financeira oferecida,
devenco ser pautada na melhoria das condigdes contratuais e no atendimento das
necessidades do Tribunal.

Art. 35. O instrumento juridico para a alteragdo contratual é denominado
termo aditivo e sera assinado pelas partes, sendo publicado, de forma resumida, na
imprensa oficial.

CAPITULO |
DA ALTERAGAO DO OBJETO

Art. 36. O objeto contratado admite ajustes qualitativos e quantitativos,
cabendo ao gestorffiscal propor & autoridade competente a sua implantacao, sempre
que detectada a essa necessidade e desde que devidamente justificados, nos limites
da lei.

Art. 37. Os ajustes qualitativos somente serdo admitidos quando nao
importarem modificacdo das caracteristicas basicas do objeto, nem reduzirem seus
atributos, resumindo-se em acrescer ou detalhar as especificagdes originais, permitido
somente o reequilibrio financeiro.,

Art. 38. Os ajustes quantitativos nos itens de servi¢os efou produtos
especificados, no caso de obras, servi¢os ou compras, estdo limitados a acréscimos e
supressoes, de forma que a repercussao financeira nao exceda o percentual fixado em
lel especifica do valor inicial atualizado do contrato - assim entendido o valor original
constante do  instrumento assinado, devidamente atualizado conforme regra
contratualmente fixada - e, no caso particular de reforma de edificio ou equipamento,
a percentual fixado em lej dessa base financeira para 0s seus acréscimos.

§ 12 As modificacdes no objeto contratado deverao repercutir em ajustes
propOrcionais no prego, para cima ou para baixo, conforme haja acréscimo ou
supressdo, respestando os valores unitérios constantes no contrato e os limites
referigos no caput deste artigo.

§ 292 A contratada €& obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des
pactuadas, as modificacdes quantitativas propostas pelo Tribunal, dentro dos limites
referidos no caput, sendo admitida reducao superior aqueles limites, desde que conte
com anuéncia da contratada.

) Art. 38, Havendo gualquer fato gque enseje alteracdo quantitativa ou
qualitativa do objeto contratual, de que resulte acréscimo de valor, 0 ordenador de
despesas devera ser consultado, para prévia autorizagao.

Art. 40. Somente serdo admitidas eventuais modificagdes n /e:(é’c"ﬁgéo l

=
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do contrato apos a formalizagéo do devido aditivo.

CAPITULO 1}
DA ALTERACAO DE PRAZO

Art. 41. Os contratos administrativos celebrados para compra de bgns,
fornec mento de materiais ou eguipamentos e para contratacao de obra~s e servigos
terdo necessariamente prazo determinado, admitindo ampliacao ou redugao.

Art. 42. A prorrogacgao constitui ampliagao do prazo inicia!mt_ente fixado
para o ajuste, mediante a celebracdo de aditivo previamente justifucadol pelo
gestor/fiscal, analisado e aprovado pela assessoria juridica, autorizado pela autoridade
competente e devidamente publicado.

§ 12 N3o se admite prorrogacao tacita para contratos administrativos.

§ 22 Os contratos de prestacdo de servigos continuados poderac ser
prarrogados por sucessivos perfodos até o limite ordinario de 60 (sessenta) meses,
devenco ser prevista essa circunstancia no edital ou contrato, sendo contabilizado o
valor equivalente aos prazos prorrogéaveis, somados para efeito de enquadramento de
moaalidade de licitacao.

§ 32 A prorrogagao de contrato para conclusao de obra, Servico ou
fornecimento ndo exime a contratada de possiveis penalidades por descumprimento
ge cronograma.

§ 42 Admite-se a reducdo de prazo contratual, sendo que tal iniciativa
devera receber o mesmo tratamento de aditivo para ter eficacia e tornar-se exigivel.

CAPITULO 1l
DOS AJUSTES FINANCEIROS

Art. 43. Os contratos admitem ajustes financeiros nas seguintes
situagoes:

| - Reajuste.
Il - Repactuacao.
lll - Revisac de Precos.

§ 12 O reajuste e a repactuacdo de precos sao institutos auto-
excludentes, concebidos para promover atualizacdo monetaria dos pregos ajustados,
buscando repor as perdas do valor aguisitivo da moeda nas datas-base estipuladas no

dital ou contrato.

§ 22 A revisdo de precos visa viabilizar a continuidade do contrato
mediante a reposicao do equilibrio econdmico-financeiro inicial, diante da ocorréncia
de situacgdes excepcionais.

Secao |
Do Reajuste e da Repactuagao

Art. 44. O reajuste consiste na atualizacao monetaria do valor contratual,
requerido pelo contratado, mediante a aplicacao de indice estabelecido em contrato
sopre o preco pactuado apods transcorrido o periodo constante no instrumento
contratual, nunca inferior a 12 (doze) meses.

Art. 45. A repactuacao consiste na atualizagao moW'vao
~



contratual mediante pesquisa e avaliagao da variagdoc dos c_ustos dos insumos
previamente informados em planilha, conforme os precos praticados no mercado,
davendo essa variacao ser apropriada ao preco do contrato.

§ 12 Cabe a contratada instruir o pedido de repactuacao com pgsquisq e
comprovacdo da variagdo alegada dos insumos, solicitando a repercussao financeira
avaliaga como justa.

§ 22 Ao Tribunal compete avaliar o pedido de repactuac¢ao, o que poderd
ser procedido pelo gestor/fiscal efou por unidade competente pelo Iacompanhalmer”\to
cantratual, incluindo a possibilidade de promover diligéncias para fins de verificagao,
até a avaliacao final de deferimento, ou nao, e negociacdo dos novos valores pelo
Tribunal.

§ 32 No processo de avaliagdo da repactuacao deverao também integrar
o calculo de atualizagdo financeira os itens de custo gue eventualmente possam ter
sofrido retracao, de forma a causar impacto a redugao do prego final.

§ 42 Os itens da planilna que ndo forem objeto de comprovacao de
variacéo pela contratada nao seréo deferidos para influir na majoracéo do contrato, g,
caso venham a ser comprovados posteriormente, havendo procedéncia, interferirao
somente nas parcelas devidas apds a comprovacao do pedido.

Art. 46. O inicio da contagem do tempo para a aplicaggo do primeiro
reajuste ou repactuagdo sera contado:

a) a partir da data limite para apresentagdo da proposta da licitante
contratada, desde que outra ndo seja consignada no instrumento convocatério ou no
contrato;

b) da data do orcamento a que a proposta se referir, admitindo-se, como
termo inicial, a data do acordo, convengao ou dissidio coletive de trabalho ou
equivalente, vigente & época da apresentagdo da proposta, quando a maior parcela do
custo da contratacio for decorrente de mao-de-obra e estiver vinculado as datas-base
destes instrumentos.

Paragrafo anico. Os demais reajustes ou repactuagdes serdo efetuados
no prazo de 12 (doze) meses, contados da Ultima atualizagao de valores.

Art. 47. Os reajustes poderdo ser formalizados mediante apostilamento,
gue consiste no registro do novo prego mediante a elaboracaoc de documento
unitateral do Tribunal, devendo ser anexado ao respectivo procedimento
acministrativo.

Art. 48. Negociacdes que envolvam rendncia ao reajuste, repactuacao ou
acrescimo financeiro inferior a aplicacao do indice combinado deverdo constar de
aditivo contratual especifico gue registre o novo acerto financeiro.

Art. 49. Antes do transcurso do periodo minimo para aplicagdo do
reajuste, a atualizacdo monetaria com base no indice eleito somente podera ocorrer se
houver atraso no pagamento, motivado pelo Tribunal, referente a variacdo do indice
entre a data do vencimento e a do efetivo pagamento, caso o instrumento
convocatdrio ou o contrato nao disponha diversamente.

Art. 50. A substituicdo do indice instituido no contrato & admitida,
excepcional e justificadamente, em caso de acordo entre as partes, quando houver
outro indice mais especifico ao objeto da contratacdo ou quando houver a extingdo do
indice eleito, situacdo em gue se devera estipular como novo indice o seu substituto

oficial ou, na falta deste, o que melhor refletir a variagdo de insumos do objeto
cantratado,



Segao |l
Da Revisdo de Precos

Art. 51. A revisao de pregos do contrato se traduz em condigao
excepcional de ajuste financeiro, admitida a gualquer tempo, para, repondo perdas
excessivas e imprevisiveis, restabelecer a relacao entre encargos do contra'to e
retriouicéo pelo Tribunal, de modo a manter as condicdes essenciais de continuidade
do vinculo contratual.

§ 12 Para autorizar a revisao de preco, o desequilibrio econdmico-
financeiro ocorrido devera ser retardador ou impeditivo da execugao do ajustado, o
gue ocorre quando a retribuicdo paga pelo Tribunal ndo é suficiente para saldar a
totalidade dos custos contratuais em virtude de ocorréncia de fato excepcional.

§ 2° Defasagens financeiras ao longo do contrato sao admissiveis,
fazenco parte da alea econdmica ordinaria, devendo ser suportadas pela contratada
até a cata-bDase do reajuste ou repactuagao.

§ 32 O pedido de revisdo de pregos obriga o detalhamento e a avaliagao
de todos 0s pregos do contrato, constantes da respectiva planilha de custos, mediante
pesquisa e comprovacdo documental pela contratada, podendo importar em aumento
ou reducao do valor contratado, conforme as constatacdes de oscilacbes apuradas.

§ 42 A revisao dos precos podera ser iniciada, alternativamente:

I - Pelo Tribunal, nos casos em que for verificada a redugao do preco
praticado no mercado ou em decorréncia de redugdo de carga tributaria ou de estudos
tecnicos elaborados internamente,

Il - Pela contratada, mediante solicitacdo ao Tribunal, devendo
apresentar as justificativas dos fatos motivadores do desequilibrio e encaminhar, no
minima, 0s sequintes documentos:

a) planilha de composigao do novo prego, Com 0s mMesmos elementos
formagores dos precos originalmente contratados, devendo demonstrar quais os itens
da planilha de custos anterior estavam defasados e que estac ocasionando o
desequilibrio do contrato; e

b) copia autenticada em cartério ou original da{s) Nota{s) Fiscal(is) e
outros elementos comprobatdrios para a formagao do novo prego.

Art. 52. A revisdo de precos ndo se presta a incrementar lucratividade
real ao contrato ou, tampouco, a corrigir possivel inexequibilidade constatada
posteriormente & contratacdo, devendo, a fim de restabelecer o equilibrio econdmico-
financeiro inicial, secmente adicionar ou subtrair do contrato as variacbes reais e
excepcionais que inviahilizem a sua continuidade, verificadas apds a apresentacac da
proposta.

Art. 53. Para a concessao da revisdo de pregos, a contratada devera
comunicar ao Tribunal, por escrito, a variagao excepcional ngos custos e sua causa,

imed:.atamente ap6s a ocorréncia do fato gerador, com pedido justificado de revisao
do pre¢o praticado.

§ 12 A revisdo de pregos nao possui data-base para ocorrer, nem exige a
fluéncia ce prazo minimo de transcurso contratual, mas s6 pode retroagir até o més
anterior a data do protocolo do respectivo pedido, presumindo-se irrelevantes
eventuais variagdes de custos anteriores a esse limite.

§ 22 O transcurso de tempo superior a 2 (dois) meses entre a ocorréncia
dos fatos excepcionais alegados e o protocolo do pedido de revisdao de pregos,
assoc:ado a continuidade da execugdo contratual nesse periodo, gera a presuncgéo de

irrelevancia do desequilibrio econdmico-financeiro apontado e a rendncia
g




gireilo & atualizagao financeira.

Art. 54. Caso o Tribunal tenha emitido a(s) nota{s) de empenho
respectiva(s) para o pagamento de parcela(s) definida{s) no contrato e a empresa
ainda nao tenha protocolado o pedido de revisdo de precos, este, aso deferido, nao
incicira sobre os pagamentos ja formalizados, salvo na hipotese do § 12 do artigo
anterior.

. Art. 55. A revisao de precos do contrato devera ser instruida em aditivo
propric, previamente justificado do ponto de vista técnico e juridico e validado pela
assessoria juridica, sendo que sua tramitagdo nao interrompe ou suspende o contrato,
cabendo, 3 contratada, prestar o servigo, fornecer o produto ou realizar a obra e, ao
Tribunal, efetuar o pagamento, enquanto perdurarem o0s estudos e calculos, sob pena
de configuracio de infragdo aos termos pactuados.

CAPITULO IV )
DA GARANTIA CONTRATUAL E SUA SUBSTITUICAO

Art. 56. S&0 espécies de garantia as previstas no artigo 56, § 12, da Lei
n? 8.666/93, a escolha da contratada.

Art. 57. A exigéncia de garantia contratua! é uma faculdade do Tribunal,
a ser feita no instrumento convocatério e no contrato, com vistas ao asseguramento
da sua execucdo, podendo ser utilizada para ressarcir prejuizos causados pela
contratada ou para o pagamento de multa que lhe foi aplicada, quando nao houver
pagamentos pendentes que possam ser objeto de glosa.

§ 12 Caso ocorra a utilizacdo da garantia para alguma das suas
finalidades acima descritas e sua correspondente redugao, podera o Tribunal exigir a
sua reposicao ao montante contratualmente estabelecido, sob pena de rescisao do
contrato.

§ 22 & garantia contratual serd retida pelo Tribunal enquanto perdurar
pendéncia de comprovacao, pela contratada, quanto as obrigagdes contratuais, tais
como obrigacao trabalhista, previdenciaria, fundiaria, tributéria e fiscal.

Art. 58. A contratada podera solicitar a substituicdo da garantia, a
gualquer tempo, e o Tribunal devera aceita-la, apds andlise gquanto a validade da
garant:a substituta, desde gque seja mantido © montante de garantia exigido no edital
e no contrato firmado, independentemente do prazo contratual transcorrido e da
parcela contratual concluida.

Art. 59. A garantia serd devolvida a contratada apds a emissao do termo

de recebimento definitivo, no prazo identificado em contrato ou em edital de licitacao,
guando estabelecido,

Paragrafo anico. Poderd o contrato dispor sobre a devolucdo da garantia
em prazo Nao superior a dois anos apés o término da sua execugao.

CAPITULOV
DA SUBCONTRATACAO

. Art. 60. A subcontratacdo consiste na passagem, pela contratada, de
parte do objeto para fornecimento ou execucao por outra pessoa, fisica ou juridica.

Art. 61. A subcontratacdo somente sera admitida se prevista em edital
efou contrato e desde que haja autorizacaoc prévia pelo Tribunal, por escrito, assinada
por guem detém competéncia para firmar aditivos.

§ 12 Somente sera deferida autorizagao para subcontratagéowdn'z
S



Tripunal constatar pertinéncia técnica e habilitacdo da pessoa fisica ou juridica
indicada a subcontratagao.

§ 22 A avaliacdo da habilitagdo da pessoa indicada a subcontratacao
respeitara 0S mMesmos critérios utilizados no processo d_e contratacao da er}"lprlesa
titular, especialmente no que tange a idoneidade financeira e aos aspectos tecnicos
em relacdo ao objeto repassado.

§ 32 A competéncia de que trata o caput deste artigo podera originar-se
de detegacao do ordenador de despesas.

Art. 62. A subcontratacdo sem autorizagao configura faita grave, punida
com rescisdo contratual, conforme o disposto no art. 78, da Lei n® 8.666/93.

Paragrafo Unico. O gestorffiscal devera promover auditorias periédicas a
fim de verificar possiveis subcontratacdes e sua regularidade.

Art. 63. Se 0 objeto do contrato for servico continuo ou obras e houver
subcontratacdo, mesmo que admitida pelo edital e pelo contrato, cabe ao gestor do
contrato verificar se a empresa subcontratada estd em dia com o sistema de
seguridade social e se paga regularmente os direitos trabalhistas.

TITULO X!
DA EXTINCAO CONTRATUAL

Art. 64. Considera-se extincdo contratual o término da relacao
oorigacional existente entre a contratada e o Tribunal.

Art. 65. A extingdo contratual podera se dar:

I - Pela conclusdo do contrato, assim considerado o término de prazo ou
a entrega definitiva do objeto contratado, seja produto ou servigo.

Il - Por ato unilateral e escrito do Tribunal, nas hipdteses previstas no
art. 64 desta Portaria.

Il - Por solicitagao, por escrito, da contratada, nas hipteses previstas no
art. 65 desta Portaria.

_ ‘ IV - Por acordo entre as partes, desde que haja conveniéncia para o
Tribunal, mediante termo de distrato a ser juntado aos autos do processo de
contratacao.

Art. 66. S30 hipodteses da rescisac contratual por ato unilateral do
Triounal:

| - O ndo cumprimento de cldusulas contratuais, especificagdes, projetos
Ou prazos.

‘ Il - O cumprimento irregular de cldusulas contratuais, especificagdes,
projetos e prazos.

Il - A lentidao do seu cumprimento, levando o Tribunal a comprovar a

irmpossibilidade da conclusdo da obra, do servi¢o ou do fornecimento, nos prazos
estipulados.

IV - O atraso injustificado no inicio da obra, servigo ou fornecimento;

V - A paralisacdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa

Causa e prévia comunicacao ao Tribunal.
<7



V| - A subcontratacao total ou parcial do seu objeto, a associacao do
contralago com outrem, a €essao ou a transferéncia, total ou parcial, bem como a
fusdo, cisdo ou incorporagao ndo admitidas no edital efou no contrato ou que nao
contem com a prévia autorizagao do Tribunal.

VIl - O desatendimento as determinagdes regulares da autoridade
gesignada para acompanhar e fiscalizar a sua execucao, assim como as de seus
superiores,

VIl - O cometimento reiterado de faltas na sua execucao.
IX - A decretacdo de faléncia ou a instauragao de insolvéncia civil.
X - A dissolucao da sociedade ou o falecimento do contratado.

Xl - A alteracdo social, a modificacdo da finalidade ou da estrutura da
gmpresa gue prejudique a execucao do contrato.

Xll - Razbes de interesse publico, de alta relevancia e gmp10
conhecimento, devidamente justificadas, por determinagao do presidente do Tribunal
e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato.

Xl - A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente
comprovada, impeditiva da execugao do contrato.

XIV - A alocacdo, pela contratada, de trabalho noturno, perigoso ou
insalubre a menores de dezoito, ou de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos,
salvo na condicao de aprendiz, a partir de quatorze anos.

Paragrafo Unico. Os casos de rescisao contratual por ato ou fato atribuido
a contratada serdo formalmente motivados nos autos do processo de contratagéo,
sendo-the assegurada o contraditério e a ampla defesa, permitida a cobranca de
multas e demais indenizacdes relacionadas a possiveis danos causados.

Art. 67. S3o hipoteses autorizadoras da rescisac contratual por
solicitacao da contratada:

| - A supressdo, por parte do Tribunal, de obras, servigos ou compras,
que vierem a acarretar modificacdo do valor inicial atualizado do contrato além do
percentual previsto em lei.

Il - A suspensao da execugdo contratual, por ordem escrita do Tribunal,
por prazo superior a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica,
grave perturbagac da ordem interna ou guerra, ou, ainda, por repetidas suspensdes
gue totalizem o mesmo prazo, independentemente do pagamento obrigatério de
indenizagOes pelas sucessivas e contratualmente imprevistas desmobilizacdes e
mobiizagOes e outras previstas, assegurado-se, nesses casos, a contratada, o direito

de optar pela suspensaoc do cumprimento das cbrigacbes assumidas, até que seja
normalizada a situacgao.

Il - G atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pelo
Tribunal decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja
recebidos ou executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacao da
ordem interna ou guerra, assegurado-se, a contratada o direito de optar pela
suspensao do cumprimento de suas obriga¢des até que seja normalizada a situacio.

IV - A nao liberagao, por parte do Tribunal, de &rea, local ou objeto para
execu¢ao de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das
fontes de materiais naturais especificadas no projeto.

V - A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente
comprovada, impeditiva da execucao do contrato.



Art. 68. Cabe ao gestor/fiscal avaliar as hipoteses em que se faz
pportuna a rescisao contratual e, ouvido os setores interessados no fornecimento dos
bens/materiais ou na prestacio de servigos, propor a solugao adeguada ao suprimento
da necessidade a ser atendida pelo contrato, bem como a sua continuidade.

TITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69. A observancia desta norma deverd constar como obrigagao das
partes nos contratos administrativos, que deverao referi-la como parte integrante.

Art. 70. O agente publico que deixar de atender ao disposto nesta
norma, injustificadamente, respondera solidariamente pelos prejuizos que o Tribunal
vier a sofrer, se apurada sua culpa ou dolo, em sindicancia ou processo administrativo
aisciplinar, garantida a ampla defesa e o contraditério, nos termos da Lei n? 8.112/90 e
de outras legislagdes aplicaveis a espécie.

§ 12 Cabe & Secretaria de Administracdo e Orcamento - SAO,
originariamente, e & assessoria do Ordenador de Despesas, subsidiariamente, por
ocasido da andlise do processo de pagamento, renovacgdo contratual e solicitagdo de
nova contratacdo, apontar a ocorréncia de descumprimento de norma por parte do
gestor contratual.

§ 22 Diante de noticia quanto ao descumprimento da norma, ©
Ordenador de Despesas notificard o gestor contratual para manifestagdo acerca da
ocorréncia apontada pela respectiva assessoria.

§ 32 De posse das justificativas apresentadas pelo gestor contratual, o
Ordenador de Despesas ird avaliar os fatos, devendo adotar um dos seguintes
procedimentos:

| - Cientificar o gestor contratual, determinando que o fate narrado nao
venha a se repetir.

Il - Beterminar a abertura de processo de sindicancia ou similar, com

vistas a apuracdo dos fatos, a identificacdo dos responsaveis e a quantificagdo do
dano gue por ventura tenha sido causado ao erario.

7 Art. 71, O Tribunal deverd manter ou instituir formuléarios préprios para o
acompanhamento dos contratos e aplicacdo desta norma, observando a necessaria
padronizacao interna.

i Art. 72. As dlvidas eventualmente suscitadas na aplicacdo desta
Portaria serao dirimidas pela Presidéncia do Tribunal.

__Art. 73. Esta Portaria entrard em vigor a partir da data de sua
puplicagao, ficando revogada a Portaria n?. 556/2005-GP, de 12 de setembro de 2005,
e demais disposicdes em contrario.

Natal, 30 de agosto
<.

Des. Vivaldo Pinheiro
Presidente
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TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

PORTARIA N2. 507/2011-GP - ANEXO _
PROJETO BASICO QU TERMO DE REFERENCIA PARA CONTRATACAO DE SERVICOS

| - Onjeto da contratacao;

Il - justificativa da necessidade da contratagao, dispondo, entre outros, sobre:

a) motivacao da contratagao;

b} objetivo, identificando o que se pretende alcangar com a contratagao;

¢} beneficios diretos e indiretos que resultarao da contratagao,

d} conexdo entre a contratacdo e o planejamento existente, sempre que possivel;

e} indicacdo, comprovada e justificada, da necessidade do agrupamento de itens em
lotes, auando houver;

f) crivérios ambientais, se for o caso;
gl natureza dos servigos, se continuado ou nao;

h; elementos que indiquem se a contratacdao devera ocorrer por dispensa ou por
mex.gibilidade de licitacdo, com a respectiva justificativa da proposicao;

i} referéncias a estudos preliminares;

J} Indicacdo se o servico a ser contratade € comum, para fins e efeitos da legislagao
gue rege 0 Pregao; e

kj relacao entre a demanda e a gquantidade de servico a ser contratado, acompanhada
dos critérios de medicdo utilizados, documentos e outros meios probatdrios
necessarios:

it - Descricdo detaihada dos servicos, das metodologias de trabalho e definicao da
rotina e execucao a ser adotada, nomeadamente:

at o jocal e 0 horario de realizacdo dos servicos;
b} o horario de funcionamento do TRE/RN;

¢ frequéncia e periodicidade;

d) ordem de execu¢do, quando couber;

e} procedimentos, metodologias e tecnologias a serem empregadas, quando for o
Cas0,

fi deveres e disciplina exigidos; e
9! identificacao dos resultados esperados;
IV - Cronograma de realizacao dos servigos

V - Previsao de vistoria dos locais da execucao dos servicos, devidamente justificada,



devendo tal exigéncia, sempre que possivel, ser substituida pela divulgacdo de
fotografias, plantas, desenhos técnicos e congeneres,;

Vi - Unidade de medida utilizada para o tipo de servico a ser contratado, incluindo as
métricas, metas e formas de mensuracao, dispostas no Acordo de Nivel de Servigo -
ANS, conforme estabelecem os artigos 13 a 16 da Resolucdo TSE n.2 23.234/2010;

Vil - Quantidade estimada de deslocamentos e a necessidade de hospedagem dos
empregados do Contratado, com as respectivas estimativas de despesa, nos €asos em
que a execucdo do servico eventualmente venha a ocorrer em localidade distinta da
habitual.

Viil - Produtividade de referéncia para a execucdo do servico, quando cabivel,
expressa em:

a} unidade de medida adotada;

0} rotinas de execugo;

¢) quantidade estimada e qualificagdo da mao de obra;
d} relacdo de méaquinas, equipamentos e utensilios; e
e} condicdes do tocal de realizagdo do servigo;

{X - Elementos que identifiquem os insumos e o quantitativo de pessoal necessario a
execucao contratual, tais como:

a) nimero de usuarios;

b) restricdes de area, com identificacdo de questbes de segurancga, privacidade e
medicina do trabalho;

¢} disposicdes normativas internas; e

dj instalacées, especificando-se a disposicdao de mobiliario e equipamentos,
arquitetura e decoracao.

X - Deveres da contratada e do TRE/RN

X: - Tabela de infragdes contratuais

Nivel da infragdo Descricdo da infragao Pontuacgao atribuida
contratual contratual para cada infragao
Leve 01(um) ponto
Média 03 {trés) pontos
Grave 15 (quinze) pontos

Xli - Critérios técnicos de julgamento das propostas nas licitagdes do tipo técnica e
preco.

Natail, de de

Nome do Requisitante
Setor de lotacao



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE
PRESIDENCIA

PORTARIA N2. 507/2011-GP - ANEXO Il

TERMO DE REFERENCIA PARA AQUISICAO DE BENS E MATERIAIS

| - Justificativa da necessidade da contratacao, dispondo, entre outros, sobre:
a} motivacao da contratagao;
b} objetivo, identificando o que se pretende alcangar com a contratacao;
¢} beneficios diretos e indiretos que resuitardo da contratacao;
d) conexdo entre a contratacao e o plangjamento existente, sempre que possivel;
e) indicacdo, comprovada e justificada, da necessidade do agrupamento de itens em
lotes, guando houver;
f] critérios ambientais, se for o caso;
g} elementos que indiquem se a contratacdo devera ocorrer por dnspensa ou por
inex:gibilidade de licitagdo, com a respectiva justificativa da proposigao;
n: referéncias a estudos preliminares;

It - Clara definicio do objeto; especificacdo das caracteristicas técnicas do objeto;
Fator de embalagem (unidades de medidas ou forma de acondicionamento do
produto}; quantidades; estimativa de custos com base em levantamentos de pregos no
mercado (as propostas devem ser datadas e juntadas);

Setor Solicitante:

] item Especificagao do material

t: - Ingicacdo sobre a necessidade ou nao de obtencdo de amostras ou a realizagao de
testes

IV - Definicdo clara e explicita do Local e dos prazos requeridos para a entrega e
condicbes de recebimento do bem ou material. (se a entrega ou execugao for em
etapas, estas devem ser bem definidas em cronograma)

- jJuntar o modelo, desenhos técnicos e projetos referentes ao bem ou material, se
for necessario,

- Obriga¢des da Contratada

Vit - Qorigacoes do Contratante

Natal, de de

Servidor responsavel pela elaboracgao
Setor de lotagao



TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

PRESIDENCIA
PORTARIA N2, 507/2011-GP - ANEXO Ill
NOTA TECNICA Ne. j20

Identificacao

Processo n2: Protocolo n%:
Zontrato n2: Vigéncia:
Objeto:

Notas de Empenho:

| Razao social da contratada:

Documentacao fiscal

NUmero Periodo de referéncia | Valor (R$) Data
Recebimento
do documento

Data
Vencimento

Valor total por extenso:

Regularidade fiscal {(Documentos e fls.):

Infracbes contratuais

infragbes cometidas no periodo de referéncia:

| a) aescricao das infragdes:

bj base legal:

¢) pontuacgao:

Pontuacdo acumulada na vigéncia:

Encaminhamos a documentacgéo fiscal com pedido de autorizagdo para pagamento.

O pedido estd instruido em conformidade com as exigéncias da Clausula

contrato acima identificado, constando os seguintes documentos:

1} descricao do documento (fls. )
2} descricao do documento (fls. )
3} descricao do documento (fls. )

Natal, de de

Nome do Gestor do Contrato
Setor de lotagao

do




Check-list da documentacdo de suporte de notas fiscais de servigos executados

TRIBUNAL REGIONAL ELEITORAL DO RIO GRANDE DO NORTE

PRESIDENCIA

PORTARIA N2, 507/2011-GP - ANEXO IV

mediante cessioc de mao-de-obra

[ Gestor ge
contrato
_Setor de lotagao
Processo n.2 | Protocolo n.2
NUmero do contrato
Nome da empresa
CNPj n.2
Vigéncia do contrato
Assunto
Numero do documento Més de
fiscal referéncia
' Valor do documento fiscal | R$
ltem | Descricdo Situacdo | FI.
1 Consta dos autos a nota fiscal devidamente atestada?
3 As certiddes comprobatdrias da Seguridade Social se
. encontram regulares?
3 - As certiddes comprobatdrias do FGTS se encontram
| = regulares?
- As certiddes comprobatérias para com a Fazenda Federal
4 . (por meio da Certiddo conjunta de Tributos Federais e Divida
| Ativa da Unido) se encontram regulares?
5 Guia de Recolhimento da Previdéncia Social (GPS):
a) | A GPS se encontra em nome da empresa contratada?
bj | A GPS se refere ao més de referéncia em analise?
¢ | A guia foi devidamente quitada?
6| Guia de Recolhimento do FGTS {GRF):
a) | A GRF esta em nome da empresa contratada?
b) | A GRF se refere ao més de referéncia em anéalise?
¢) | A guia foi devidamente quitada?
| 7 | Guia de informagdes a Previdéncia Social (GFIP):
| _a} | A GFIP se refere ao més de referéncia em analise?
b) Todos os funcionarios gque prestam servicos ao TRE constam
, da GFIP?
) 800/v?<‘:zlor relativo ao FGTS de cada funcionario corresponde a
: o
8 ! Folha de pagamento ou seu resumo:
} | Afolha de pagamento se refere ao més em analise?
b) | Todos os funcionarios que prestam servicos neste Tribunal
| constam da folha de pagamento?
) | Os valores de salérios de cada funcionario condizem com
" ; seus respectivos salarios?
a4 . Os valores descontados a titulo de INSS correspondem com o
|’ percentual vigente?
e}  Os valores descontados a titulo de vale-transporte




T_I correspondem ao percentual maximo permitido (6% do
i salario)?

Os valores descontados a titulo de auxllic-alimentacao ou
f} ‘ cestas basicas correspondem ao permitido pela convencao
coletiva e/ou pelo acordo coletivo?

Existem descontos sem a devida identificagdo? Caso exista,
deve-se efetuar uma verificacdo acerca da presenca de
documento explicando quanto ao desconto, assim como
devidamente assinado pelo funcionario.

“Constam os recibos comprobatdrios do pagamento dos
salarios e demais vantagens, devidamente assinados pelos
" funcionéarios?

=y

7O valor relativo a periculosidade foi pago no percentual
correto {30%)7

O valor relativo a insalubridade foi pago no percentual

| correto (10%, 20% ou 40%)?
B ., Ha pagamentos de servi¢os extraordinarios? Caso exista, tais
" | servicos foram previamente autorizados pelo TRE?
9 Fornecimento de vales-transporte:
a) | A listagem constante do processo se trata do més em
analise?
- b) Todos os funcionarios vinculados ao contrato se encontram
' | na listagem?

c; Consta a confirmagado de recebimento do vale-transporte?

0O quantitativo de vales-transportes repassados condiz com
os dias Gteis no més em analise?

10 Fornecimento de vales-alimentacao ou cestas basicas:

i A listagem constante do processo se trata do més em
analise?
b) Todos os funcionarios vinculados ao contrato se encontram
na listagem?
. | Consta a confirmacdo de recebimento de recebimento do
auxilio-alimentacdo ou cesta basica?
d) (:qnsta a comprovacdo de recebimento do auxilio-
alimentacdo ou cesta basica?

11 Folhas de ponto:

a) | As folhas de ponto se referem aoc més em analise?

b) Ocorreram faltas por parte dos funcionarios? Caso positivo,

os faltosos foram devidamente substituidos peia contratada?

Os horédrios foram cumpridos efetivamente por parte dos
¢) | funcionarios? Caso tenha ocorridoc nao cumprimento,
informar detalhadamente no campo de observagdes.
Ha na folha de ponto a ocorréncia de viagens por parte de
d) | funcionarios? Caso tenha ocorrido, verificar se oacorreu o
devido pagamento.
Ha na folha de ponto a ocorréncia de férias de funcionarios?
e) | Caso tenha ocorrido, verificar se ocorreu a devida
substituicao dos empregados.

Orientacdo para preenchimento da coluna “Situacdo”: “ok™ - quando ndo foram
detectadas divergéncias. "x” - Quando forem detectadas divergéncias, informar qual

numero da observacao na qual se encontra as explicacbes das inconsisténcias
levantadas.

Observagles:
Exermmplos a serem aplicados no check-fist

1} Exemplo de quadro para ser utilizado nos casos de faltas de funciondrios, sem a
devica substituigao:




Observacgdes:
Exemplos a serem aplicados no check-list

1} Exempio de quadro para ser utilizado nos casos de faltas de funcionarios, sem a
devida substituicdo:

l Datas das ocorréncias das

Funcionario faltas sem a devida
substituicdo

2) Exemplo de quadro para ser utilizado nos €asos de ocorréncias de servigos
extraordinarios:

. , Situag¢do quanto
\L Funcionario Valor (R$) 3 autorizacio

Folhas

Natal, de de

Nome do Gestor do Contrato
Setor de lotagao



