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DIARIO ELETRONICO DA JUSTICA FEDERAL DA 3* REGIAO
Edicdo n° 6/2022 — Siao Paulo, segunda-feira, 10 de janeiro de 2022

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3* REGIAO

PUBLICACOES ADMINISTRATIVAS

PRESIDENCIA

RESOLUCAO PRES N°489, DE 06 DE JANEIRO DE 2022.
Aprova a novaversao do Manual de Fiscaliza¢do de Contratos daJusti¢a Federal da 3.° Regido.
O PRESIDENTE DO TRIBUNALREGIONALFEDERALDA3.* REGIAOQ , no uso de suas atribuigdes regimentais,

CONSIDERANDO os ternos da Portaria PRES n° 2282, de 02 de julho de 2021, da Presidéncia, que constituiu Grupo de Trabalho para dar continuidade a revisdo e
uniformizago dos procedimentos de gestdo e fiscalizagio contratual para a Justica Federal da 3.* Regio;

CONSIDERANDO o teor dos processos SEIn.° 0013191-61.2014.4.03.8000 e n.° 0035883-44.2020.4.03.8000,

RESOLVE:

Att. 1.° Aprovar a nova versao do Manual de Fiscalizagdo de Contratos da Justica Federal da 3.* Regido.

Att. 2.° Determinar a disponibilizagdo dos Capitulos I, 11 e I1I do Manual, constantes do Anexo desta Resolugio, na pagina da internet e da intranet do Tribunal, da Segao
Judiciaria de Sdo Paulo e da Se¢o Judiciaria de Mato Grosso do Sul.

Att. 3.° Ficarevogada a Resolucdio PRES 1n.°433. de 07 de julho de 2015.
Att. 4.° Esta Resolug@o entra em vigor na data de sua publicagio.

Publique-se. Registre-se. Cumpra-se.

Documrento assinado eletronicamente por Mairan Gongalves Maia Junior, Desembargador Federal Presidente, em(07/01/2022, as 10:46, conforne art. 1°, I11, "b", da Lei 11.419/2006.
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APRESENTACAO

Este Manual tem cono objetivo instruir as atuagdes do gestor e dos fiscais de contratos, por meio de orientagdes praticas e especificas, coma finalidade de uniformizar os
procedimentos de fiscalizagdo contratual e, assim, promover o maior comprometimento dos contratados e maior qualidade nos resultados. Na sua aplicagao deverdo ser respeitados os principios
da legalidade, isonomia, moralidade, impessoalidade, probidade administrativa, publicidade, eficiéncia, eficacia e economicidade.

O Marnual é umdocumento dinAmico que permite atualizacdes frequentes. A periodicidade de revisdo variara conforme a ocorréncia de avancos na legislagio e nos processos
gerenciais aplicados a Administragao Publica, bemcomo por propostas dos gestores e dos fiscais.

CAPITULOI1
DISPOSICOES GERAIS

1.DAGESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

1.1. A gestdo e a fiscalizagdo contratual constituiemo processo de trabalho destinado ao acompanhamento da execugo dos contratos administrativos de prestagao de servigos
terceirizados de natureza continuada, com ou sem dedicagdo exclusiva de méio de obra, visando verificar a conformidade da prestacdo dos servigos e da alocagio dos recursos necessarios, de
forma a assegurar o integral cunprimento do objeto do contrato e o atendimento das necessidades da Administragao.

1.2. O processo de fiscalizagio tera por finalidade aferir a regularidade do cunmprimento das obrigagdes contratuais, ou seja, se a quantidade, o tempo, o modo e a qualidade da
prestacio dos servigos estdo compativeis comos parametros e indicadores de niveis minimos de desenpenho estipulados no ato convocatorio, como registro respectivo, bem cono verificar a
regularidade das obrigagdes previdencirias, fiscais e trabalhistas das contratadas e de seus empregados, sempre que cabivel.

1.3. As atividades de gestio e fiscalizagdo da execucdo contratual devemser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistentica pela area gestora do contrato, emconjunto
comservidor ou equipe de servidores no exercicio das atividades de fiscalizagao técnica e administrativa, de acordo coma conplexidade da contratagao.

1.4. Cabera ao gestor e aos fiscais do contrato, durante o processo de fiscalizagio contratual, realizar a instrug@o processual e encaminhar a documentagio pertinente aos
setores responsaveis para a formalizagao dos procedimentos relativos a pagamento, eventual apuracio de falta contratual e aplicagdo de sangdes, exting@o dos contratos, repactuacio, alterago,
reequilibrio e prorrogagio, dentre outros com vistas a assegurar o cunprimento das clausulas avencadas e a solugio de problemas relativos ao objeto, de acordo com as atribuigdes de
competéncia de cada unidade gestora.

1.5. Todos os atos e procedimentos de gestao e fiscalizagdo contratual devemser registrados em processo eletronico proprio no Sistema Eletronico de Informagdes — SEL.

1.6. Este Manual de Fiscalizagdo podera ser aplicado aos contratos de prestagdo de servigo por escopo, no que for cabivel, observadas as peculiaridades da contratagdo, o
disposto no instrumento convocatorio e a legislacio especifica.

2.DOS TIPOS DE CONTRATO

2.1. CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA CONTINUADA, COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA:
contrato que tempor objeto a prestagdo de atividades acessorias ou instrumentais, por intermédio da alocagdo de empregados da contratada exclusivamente a disposicao da contratante nas suas
dependéncias ou emlocal por ela indicado, e que ficardo sujeitos a fiscalizagio e supervisdo desta.

2.2. CONTRATO DE SERVICOS CONTINUOS: contrato que tem por objeto a execugdo de servicos para manutenciio da atividade administrativa, decorrente de
necessidades permanentes ou prolongadas.

2.3. CONTRATO DE SERVICO NAO CONTINUO OU CONTRATADO POR ESCOPO: contrato que impde A contratada o dever de realizar a prestagiio de um
servigo especifico emperiodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusao do objeto.

3.DOS RESPONSAVEIS PELA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

3.1. A gestdo e fiscalizagio contratual sera exercida pelo gestor do contrato em conjunto com fiscais técnicos e, quando necessario, fiscais administrativos, bem como comos
respectivos substitutos, observadas as competéncias atribuidas a cada um, da seguinte forma:

3.1.1. GESTOR DO CONTRATO: titular da area responsavel pelo gerenciamento do processo de fiscalizagdo da execug@o contratual, ao qual cabe, dentre outras
atribuigdes, exceto quando houver disposi¢ao normativa ou contratual especifica em contrario: acompanhamento das atividades exercidas pelos fiscais; instrugdo processual dos requerimentos da
contratada e dos procedimentos de altera¢io e prorrogagdo contratual; adogdo de providéncias, nos casos de inadimplemento contratual, inchsive para instauragdo de procedimento de apuragio
de falta contratual e de exting&o dos contratos; aderéncia as normas e atendimernto as diretrizes e obrigagdes contratuais; e recebimento definitivo do objeto, observadas as competéncias definidas
emcada unidade gestora.

3.1.2. FISCALTECNICO DO CONTRATO: servidor comconhecimento do escopo contratual, designado para auxiliar o gestor do contrato na fiscalizagio dos aspectos
técnicos do produto ou servico contratado, sendo responsavel por acompanhar a execugdo dos servigos e o cumprimento das demais obrigagdes contratuais, a fim de aferir se a quantidade,
qualidade, tempo e modo da entrega do produto ou da prestagao dos servigos estio conpativeis comos parametros e niveis de qualidade previstos no instrumento contratual.

3.1.2.1. Cabera ao fiscal técnico, no bojo do processo administrativo referente ao contrato por ele fiscalizado, registrar todas as ocorréncias, providéncias adotadas e eventuais
nobservancias do instrumento contratual verificadas no exercicio de suas atribuicdes, para posterior andlise e adogdo de providéncias que ultrapassemsua algada, pela area gestora do contrato.

3.1.2.2. Cabera ao fiscal técnico realizar e registrar todos os atos necessarios a regular instrugdo do Processo de Fiscalizagdo Técnica, durante a execucio do contrato, no
ambito de suas atribuigdes, encaminhando o processo ao gestor e, quando necessario, a area financeira.

3.1.3. FISCALADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor ou unidade responsavel por auxiliar o gestor do contrato na fiscalizagio dos aspectos administrativos da
execugdo contratual, quando a complexidade ou as peculiaridades do contrato recomendarema fiscalizagio administrativa de forma separada, ou quando se tratar de contrato de servigo com
dedicagdo exclusiva de mfo de obra.

3.1.3.1. Nos contratos comregime de dedicacio exclusiva de mio de obra, a fiscalizagdo administrativa ¢ impositiva, sendo responsavel pela administragio da conta-depdsito
vinculada e pela verificagdo do cumprimento das obrigagdes fiscais, trabalhistas e previdencidrias, bem como pela adogdo de providéncias tempestivas nos casos de madinmplenmento, sendo
vedado o actmulo de tais atribuigdes pelo fiscal técnico.

3.1.3.2. Nos contratos sem dedicagio exclusiva de méo de obra, a necessidade de designacdo de fiscais administrativos deve ser avaliada pelo gestor do contrato,
preferencialmente na fase de planejamento, considerando a complexidade da contratagdo, podendo o gestor acumular as fungdes destes, desde que fique assegurada a distingdo dessas atividades
e que o volune de trabalho ndo comprometa o desempenho das agdes relacionadas a gestao do contrato.

3.2. Aindicagdo de gestor de contrato é compulsoria, independentemente do tipo de contrato, e devera constar da minuta do contrato na fase de planejamento da contratagdo.

3.3. Os fiscais e seus substitutos serdo designados no inicio da vigéncia do instrumento contratual, com ciéncia dos servidores, por Portaria do ordenador de despesas ou
ordenador de despesas por delegagio, apds indicagdo do gestor do contrato ou de outra unidade administrativa responsavel, que avaliard o conhecimento, habilidade e experiéncia do servidor
quanto a natureza do objeto do contrato, bemcomo o equilibrio entre os encargos do servidor e os do exercicio da fingdo de fiscal do contrato.

3.4. Poderd ser indicado mais de umfiscal técnico e mais de umfiscal administrativo para o mesmo contrato, de acordo comas caracteristicas e a conplexidade deste.

3.5. As necessidades dos fiscais do contrato devem ser relatadas pelos fiscais ou identificadas pelos superiores hierarquicos ou pelo gestor, que solicitard, quando for o caso,
capacitagio ou outros recursos as areas competentes.

3.6. Osresponsaveis pela gestdo e fiscalizacdo do contrato deverdo conhecer as clausulas contratuais, prazos e forma de execugio dos servigos, cronogrammas, obrigagdes das
partes, casos de rescisdo, aditamento e demmis condigdes estabelecidas no contrato firmado, levando ao conhecimento da autoridade superior eventuais dividas.

3.7. E facultada a indicagio de ummesno servidor para atuar como fiscal ou substituto emmnmis de um contrato, devendo-se, entretanto, evitar o excesso de contratos por fiscal
que inviabilize o cunmprimento de suas atribuigdes.
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3.8. Podera ser dispensada a designagdo de fiscal administrativo quando suas atribuicdes competirem a unidade administrativa do Tribunal ou Se¢io Judiciaria com
competéncia especifica para essa atuago, determinada emato proprio da unidade gestora respectiva.

4.DOS PROCEDIMENTOS GERAIS DE FISCALIZACAO

4.1. Os procedimentos de fiscalizagdo sdo o conjunto de atividades desenvolvidas em observancia ao plano de fiscalizagdo, destinadas ao registro de todos os atos e
procedimentos referentes ao acompanhamento e fiscalizagdo dos contratos de servicos terceirizados de natureza continuada, com vistas ao seu integral cumprimento e atendimento das
necessidades da Administragio.

4.2. Para o registro dos procedimentos de fiscalizagio, recomenda-se a elaboragdo de fornulario em conjunto coma area gestora, considerando as especificidades do contrato
aser fiscalizado e as exigéncias estabelecidas no termo de referéncia ou projeto basico, bemcomo as atribuigdes do fiscal técnico estabelecidas neste Manual.

4.3. Para a analise qualitativa dos servigos, podera ser utilizado, na periodicidade determinada no contrato, o Instrumento de Medi¢io de Resultado (IMR) ou outro
substitutivo, conforme previsto no instrumento convocatorio ou equivalente, cono ferramenta para aferir o desenpenho da execuc@o do objeto.

4.3.1. O montante a ser pago pela Administragdo pela execucdo do objeto ficara vinculado ao resultado alcangado pela prestadora dos servicos, sem prejuizo de outros
mecanismos para avaliagao dos servigos prestados.

4.4. A fiscalizagao dos contratos de prestacdo de servigos terceirizados de natureza continuada sera realizada pelos fiscais técnicos e administrativos, sob 0 acompanhamento
do gestor, combase nos procedimentos descritos neste Manual de Fiscalizagdo, e serd formalizada por meio dos relatorios propostos constantes dos seus anexos, que poderdo ser adaptados para
melhor adequagiio a seus fins.

4.5. Para cada contrato de prestagio de servigos terceirizados deve ser criado processo eletronico de fiscalizagdo técnica e, quando for o caso, de fiscalizagio administrativa,
nos quais serdo incluidos todos os documentos referentes ao cumprimento das obrigagdes contratuais e aqueles enviados pela contratada para a conprovagdo, nos contratos com dedicagio
exclusiva de mio de obra, do cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias.

4.5.1. O expediente deve conter copia ou link SEI de acesso ao contrato, termos aditivos, nota de empenho e demais documentos relativos ao acompanhamento da execugdo
contratual, tais conp registros de ocorréncias, dentre outros documentos necessarios a fiscalizagao.

4.6. Os processos de fiscalizagio deverdo estar relacionados aos demmis pertinentes ao respectivo contrato.
4.7. E vedado ao gestor e aos fiscais praticarematos de ingeréncia na administragio da contratada, tais cono:

a) exercer o poder de mando sobre os fincionarios da contratada, devendo reportar-se somente ao preposto por ela indicado, exceto quando o objeto da contratagdo previr o
atendimento direto, tais como nos servicos de recepgao e apoio ao usudrio. Da mesim forma, eventuais reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos empregados devemser dirigidas ao preposto;

b) direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas enpresas contratadas;
¢) negociar folgas ou compensagio de jornada comos finciondrios da contratada; e
d) manter contato como contratado, visando obter beneficio ou vantagemdireta ouindireta, inclusive para terceiros.

4.8. A execugio dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de controle, que conpreendam quando for o caso, a mensuragio dos seguintes
aspectos:

a) os resultados alcancados emrelagdo ao contrato, coma verificagdo dos prazos de execugdo e da qualidade demandada;

b) os recursos humanos empregados, emfuncio da quantidade e da formagao profissional exigida, quando se tratar de contrato comdedicagio exclusiva de méio de obra;
¢) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) aadequacio dos servigos prestados a rotina de execugio estabelecida;

) o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato; e

f) a satisfagdo do publico usuario, quando cabivel.

4.9. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve alteraco da produtividade pactuada, semperda da qualidade na execugao do servigo, devera comunicar a autoridade
responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alterac@o dos valores contratuais previstos na legislagao aplicavel.

4.10. A fiscalizagdo observara a Instrugio Normativa MPDG n.° 05/2017, do atual Ministério da Economia, ou outra norma que a substituir, sem prejuizo da observancia de
normas especificas de acordo como objeto da contratago.

5.DOPLANO DEFISCALIZACAO

5.1. O plano de fiscalizagdo do contrato € o documento que consolida a metodologia, os procedimentos, os controles e os recursos necessarios a fiscalizagdo da execucio dos
servigos pelo fiscal ou equipe de fiscalizagao designada, a ser elaborado pelo gestor do contrato, emconjunto comos fiscais senpre que possivel

5.2. O plano de fiscalizagio sera obrigatorio nos contratos com dedicacio exclusiva de mio de obra, e, nos demnis casos, o gestor, em conjunto com os fiscais, avaliara a
necessidade de sua elaboraggo.

5.3. O plano deve observar as especificidades de cada contratagio e serassinado pelo gestor e fiscais do contrato e pelo representante da contratada.

5.4. O plano abrangerd, no que couber:

a) a area requisitante, o nimero do contrato, o nome e CNPJ da empresa contratada, nota de empenho e outras informagdes relevantes, comos respectivos links;
b) avisdo geral do projeto, coma descrigdo sucinta e clara do objetivo da contratagao;

¢) a vigéneia do contrato, informando se a caracteristica € de servico continuado e se hd previsao de prorrogacio contratual;

d) o valor do contrato e a forma de realizagdo dos pagamentos (periodicidade, de acordo como cronogramm e outros);

€) os materiais e equipamentos necessarios a execugio e fiscalizagdo do contrato;

f) os atores nos processos de execugio e fiscalizagdo do contrato e respectivos papéis, responsabilidades, nomes e dados de contato (gestor, fiscais, preposto e fincionarios da
contratada, se for o caso);

) as politicas e normas do TRF3, CJF e CNJ aplicaveis, bem cono eventuais atualizagdes, que deverdo ser observadas pela contratada, e a apresentagio dos modelos de
relatorios de acompanhamento da execuc@o e periodicidades, meios de comunicago para troca de informagdes e requisicio dos servigos;

h) a defini¢io dos controles que serdo realizados durante a gestdo e fiscalizagio do contrato, bemcomp eventuais atualizagdes, com prioridade para aqueles que se destinema
evitar ouminimizar os riscos identificados na contratag@o, considerando o monitoramento dos riscos, efetivado por meio do respectivo Mapa de Riscos e suas atualizagdes;

1) os procedimentos para a elaborago dos termos de recebimento provisorio e definitivo, como a descrig@o dos critérios de avaliagdo da qualidade e mecanisno de inspegdo do
servigo prestado;

j) adescrigdo das métricas, indicadores e niveis esperados de qualidade, com os minimos de aceitagdo para o fornecimento dos servigos e coma indicagdo dos procedimentos
para validagdo da nota fiscal, conforme definido no instrumento convocatorio ou equivalente, para fins de encaminhamento a area administrativa;

k) as obrigacdes da contratada, coma indicagdo dos requisitos de habilitagio, dos critérios técnicos e condicdes da proposta que deverdo ser observados e mantidos pela
contratada;

1) as sangdes e retengdes, coma descricio de procedimentos, critérios de aplicagio e percentuais, conforme definido no instrumento convocatério ou equivalente;

m) as sangdes administrativas e a garantia de execugio do contrato, quando houver, indicando as clausulas contratuais sobre sancdes e as situagdes em que a garantia de
execugdo contratual serd retida parcial ou integralmente, se for o caso;

1) as listas de verificag@o para apoio as principais atividades dos atores na gestdo e fiscalizagdo contratual;
. 0) 0’1:]1135 nstrugdes complementares que devamser observadas para wabil]zar ou facilitar o processo de Gestdo e Fiscalizagio contratual.
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CAPITULOII

DAFISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA CONTINUADA, COM DEDICACAO
EXCLUSIVADE MAO DE OBRA

1. DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DO CONTRATO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO
DEOBRA

1.1. No inicio da execugao do contrato:

1.1.1 emitira Ordemde Servigo, quando cabivel;

1.1.2. autuar o Processo de Fiscalizagdo Técnica no SEI, mediante a lavratura do respectivo termo de abertura, contendo o miimero do processo principal da contratagdo, do
contrato, das portarias de designago de fiscal e respectivos niimeros SEI, comlink;

1.1.3. certificar a autuagio no processo principal da contratagio e relacionar os processos;

1.1.4. juntar a Ordem de Servico expedida, a ata de reunido inicial, a planilha recebida da empresa para a fiscalizacio do contrato e a designagdo formal do preposto pela
contratada;

1.1.5. encaminhar o processo ao fiscal técnico e administrativo do contrato;

1.1.6. promover reunido inicial coma contratada acerca da fiscalizagdo da execugdo contratual, registrada em ata, na qual deve ser apresentado, nos termos do art. 45 da
Instrugdo Normativa MPDG n.° 05/2017, do atual Ministério da Economia, ou outra norma que a substituir, o plano de fiscalizaggo, elaborado emconjunto comos fiscais, sempre que possivel;

1.1.7. verificar se a contratada indicou formalmente o preposto que ir representa-la durante a execugao contratual.
1.2. Solicitar a contratada, no primeiro més da prestagao dos servigos:
1.2.1. o preenchimento da planilha inicial com a relagdo dos empregados alocados, separados por cargo ou fincao, contendo os seguintes dados: nome completo, data de

nascimento, valor do salario, horario do posto de trabalho, nimero do Registro Geral (RG) e do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), indicagao dos responsaveis técnicos pela execugdo dos
servigos, quando couber, e nimero da Carteira de Trabalho e Previdéncia Social— CTPS, conforme formulario proprio;

1.2.2. que seja providenciado para todos os empregados o cartdo cidaddo ou outro cartio equivalente, que possibilite a consulta e recebimentos de beneficios sociais, para
viabilizar o fornecimento de informagdes sempre que exigidas pela fiscalizago.

1.3. As disposigdes acima serdo aplicadas, no que couber, as novas admissdes de empregados.

1.4. Providenciar a aceitagio da garantia de execugdo contratual apresentada, quando exigida no contrato, apos a devida analise de sua adequag@o aos termos do edital e do
contrato, e a manutencio da garantia valida e eficaz, mediante determinago de alteragio, ou seja, de substituicio, de prorrogacio ou reforgo, de acordo coma execug@o contratual, quando ndo
houver area resporsavel pela atividade.

1.5. Manter atualizados o fluxo do processo de trabalho (diagnosticado em BIZAGI ou outro software definido pela Administragdo) e o mapa de risco, para que espelhemos
mecanismos de controle de fiscalizagio da prestagio de servicos, salvo se houver area responsavel pela atividade.

1.6. Adaptar, se necessario, a partir do modelo proposto neste Manual, relatério de fiscalizagio para o acompanhamento da execuc@o contratual que possibilite aferir se os
servigos vém sendo prestados conforme pactuado no contrato, cada problema detectado, providéncias adotadas, documentos expedidos, se os problemas foram sanados ou nfo e eventuais
comsequéneias e encaminhamentos, dentre outros.

1.7. Exigir da contratada o exato cumprimento do contrato, nos termos e condigdes previstos no instrumento contratual.

1.8. Promover, sempre que necessario, reunides comos fiscais do contrato, como preposto da empresa, bemcomo comrepresentantes das demmis areas, de modo a garantir a
qualidade da execugdo do objeto contratado.

1.8.1. As reunides deverdo ser registradas emata e terdo por objetivo esclarecer as obrigagdes contratuais de ambas as partes.

1.9. Na hipdtese de descunprimento total ou parcial do objeto ou de disposicio contratual, o gestor do contrato devera adotar imediatamente as medidas operacionais e
administrativas necessarias a notificagdo da contratada para o cumprimento das obrigacdes inadinplidas.

1.9.1. Constatado o atraso ou descumprimento da obrigacdo contratual que sujeite a contratada as sangdes previstas no Contrato, manifestar-se circunstanciadamente sobre
Justificativas e documentos apresentados pela contratada e adotar as providéncias para instaurago de procedimento de apuragao de falta contratual, de acordo comas atribuicdes de competéncia
de cada unidade gestora.

1.10. Informar a Administragio sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados pela contratada e providéncias ja adotadas, propondo
solugdes para a sua regularizagdo e/ou instauragio de procedimento para apuragdo da falta contratual, observadas as disposicdes legais.

1.11. Adotar as providéncias para comunicagdo ao Ministério do Trabalho e Previdéncia e a Receita Federal do Brasil acerca das irregularidades nos depositos de FGTS ou
nos recolhimentos ao INSSS, constatadas pela fiscalizagdo.

1.11.1. Areferida conunicaco devera ser efetivada pela autoridade competente de cada unidade gestora.

1.12. Receber definitivamente o objeto contratual sob sua responsabilidade, conforme formularios proprios, exceto quando houver comissdo designada pela autoridade
conpetente.

1.12.1. Quando o recebimento definitivo do objeto contratado for realizado por comissdo especifica, deverd ser acompanhado pelo gestor, que deve certificar-se de que o
objeto forecido atende a todos os requisitos técnicos e especificagdes de quantidade e de qualidade, prego, prazos e condigdes de garantia e assisténcia técnica, entre outras condigdes previstas
10 contrato € Seus anexos.

1.12.2. O recebimento definitivo contenpla as seguintes etapas:

a) realizaco da andlise dos relatorios e de toda a documentag@o apresentada pela fiscalizacio técnica e, caso haja irregularidades que impegama liquidago e o pagamento da
despesa, indicagio das clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregdes;

b) emissdo do respectivo termo para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, a ser firmado pelas partes, combase nos relatorios e documentagio apresentados;

¢) recebimento da nota fiscal ou fatura emitida pela empresa com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medi¢ao de Resultado (IMR)
apurado, nos ternos definidos previamente no instrumento convocatorio.

1.13. Quando da extingdo ou da rescisdo do contrato, propor a autoridade superior as medidas necessarias para resguardar o pagamento das verbas rescisorias aos
empregados, inclusive a retengdo de garantia de execuco do contrato e valores do ultimo faturamento, de acordo com a Instrugdo Normmativa MPDG n.° 052017, do atual Ministério da
Economia, ou outra norma que a substituir, e, posteriormente, comunicar o cumprimento.

1.14. Fomecer a area competente as informagdes solicitadas pela AGU, necessdrias para defesa da Unifio nos processos trabalhistas de interesse de finciondrios das enpresas
contratadas, combase emsubsidios ofertados pelos fiscais técnico e administrativo do contrato.

1.15. Adotar tempestivamente, com antecedéncia minima de 6 (seis) meses, providéncias para proceder a prorrogagio contratual ou execucdo da fase de planejamento da
licitagao para a substituigdo do contrato, observando eventuais normativos aplicaveis.

1.16. Acompanhar a execugo dos contratos e os pagamentos efetuados a contratada, verificando a regularidade fiscal, trabalhista e junto aos cadastros pertinentes, salvo se tal
atribuigao for cometida ao fiscal técnico, de acordo coma estrutura de cada unidade gestora.

1.17. Atestar que os servigos foram prestados em conformidade com o contrato, a partir das informagdes prestadas pelo(s) fiscal(is) técnico(s), salvo se a atribuigao for
cometida ao fiscal técnico conforme a estrutura da unidade gestora.

1.18. Solicitar, previamente, ao ordenador de despesas ou ordenador de despesas por delegagio, os acréscimos ao quartitativo do objeto do contrato, que somente serdo
efetivados apos a celebragio do respectivo termo aditivo.
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2. DAS ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE
OBRA

2.1. Cabera ao fiscal técnico realizar e registrar todos os atos necessarios a regular instrugio do Processo de Fiscalizagdo Técnica, durante a execugio do contrato, no &mbito
de suas atribuigdes, encaminhando o processo ao gestor, e, quando necessario, a area financeira.

2.2. Para o registro dos procedimentos de fiscalizagdo, recomenda-se a elaboragdo de formulario em conjunto com a area gestora, preferencialmente, considerando as
especificidades do contrato a ser fiscalizado e as exigéncias estabelecidas no termo de referéncia ou projeto basico, bemcon as atribuigdes do fiscal técnico estabelecidas neste Manual.

2.3. No primeiro més da prestacao dos servigos:
2.3.1. solicitar a contratada, por meio digital, com vistas a instrugao do processo de fiscalizago:

a) cOpias de todas as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela execugo dos servigos, quando for o
caso, devidamente assinadas pela contratada, verificando se as informagdes nelas inseridas coincidem comas informagdes fomecidas pela empresa e certificando a respectiva regularidade;

b) copia dos Atestados de Satde Ocupacional—ASO, ematendimento as Normas Regulamentadoras da Consolidagio das Leis do Trabalho e suas atualizagdes.
b.1. Para cada exame medico realizado, devera ser emitido Atestado de Satde O cupacional— ASO, devendo formecer uma copia a Contratante.

b.2. A solicitagio do ASO pode competir ao fiscal administrativo, em algumas unidades gestoras. Nesta hipotese, ndo € necessario que o referido atestado seja novamente
solicitado pelo fiscal técnico.

¢) a copia dos recibos de entrega dos uniformes, materiais e Equipamentos de Prote¢o Individual— EP1, quando for o caso;
d) planilha cronograma de férias dos enpregados, a ser atualizada senpre que ocorreremalteragdes, como periodo aquisitivo.

2.3.2. realizar reuniio com os empregados alocados e informa-los de seus direitos previstos em contrato, esclarecendo que estdo autorizados a noticiar a Administragao o
descumprimento de quaisquer desses direitos, registrada emata;

2.3.3. adaptar a planilha recebida da empresa para a fiscalizagao do contrato, caso necessario; e
2.3.4. disponibilizar a documentagio recebida para analise do fiscal administrativo.

2.3.5. As disposi¢des acimm serdo aplicadas, no que couber, as novas admissdes de empregados.
2.4. Mensalmente:

2.4.1. solicitar a contratada os extratos de contribuigdes previdencidrias e do FGTS, de aproximadamente 10% (dez por cento) dos enpregados, verificando sua totalidade a
cada 12 meses oua cada periodo de vigéncia quando inferior a 12 meses;

2.4.1.1. Na impossibilidade justificada de apresentagdo dos extratos, comunicar ao gestor para ciéncia e ao fiscal administrativo para providéncias.

2.4.2. encaminhar ao fiscal administrativo as informagdes sobre os postos ativos, encerramento da prestagdo de servigos, afastamentos e substituigdes dos enpregados
alocados, cunmprimento da jorada de trabalho, das horas extras, da jomada de compensago e do gozo das férias, emtenpo habil, a fimde evitar atrasos no pagamento.

2.5. Durante a execugio do contrato:

2.5.1. acompanhar “inloco”a execugdo do objeto do contrato e verificar a conformidade da prestag@o dos servigos e da alocag@o dos insumos e equipamentos necessarios, de
acordo comas especificagdes do contrato, realizando os registros pertinentes emrelatorio de ocorréncia;

2.5.2. acompanhar o cronograma de execugio do contrato;
2.5.3. verificar se houve subcontratagio fora das hipteses admitidas emleie no contrato;
2.5.4. realizar reunides senpre que necessario como preposto da contratada, de modo a garantir os resultados previstos para a prestago dos servigos;

2.5.5. averiguar a conformidade do material a ser utilizado na execugdo dos servigos, juntamente com o documento da contratada que contenha a relag@o detalhada destes, de
acordo com o estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e forma de uso, inclusive para subsidiar a estinativa para
futuras contratagdes;

2.5.6. verificar se o mimero de enpregados disponibilizados, por fingdo, coincide como previsto no contrato;

2.5.7. conferir se os empregados estdo desempenhando as fungdes para as quais foramcontratados;

2.5.8. verificar se os empregados estdo devidamente identificados, comuniformes e crachds padronizados;

2.5.9. verificar se os empregados estdo usando os EP1’s, quando necessarios; ma falta de uso, conmunicar ao lider/encarregado e, na reincidéncia, ao gestor do contrato;
2.5.10. aconmpanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jomada de conpensagao e do gozo das férias, por meio do formulario proprio;
2.5.11. proibir a execucio, por parte dos empregados da contratada, de servigos diferentes do objeto do contrato;

2.5.12. recusar os servicos executados emdesacordo como contrato e determinar a corregao das irregularidades cometidas pela contratada, por meio do preposto, e informar
ao gestor quando as medidas corretivas ultrapassaremsua competéncia;

2.5.12.1. Eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados pela contratada deverdo ser informados ao gestor, propondo as solugdes que entender
cabiveis para regularizacio das faltas e defeitos observados, viabilizando a adogao de eventuais providéncias para instauragdo de procedimento de apuragio de falta contratual, pelo gestor,
quando for o caso.

2.5.13. conunicar-se como preposto ou representante da contratada durante toda a execuggo do contrato, como objetivo de garantir o cunprimento integral das obrigagdes
pactuadas, bemcomo manter seus contatos atualizados no Processo SEI de fiscalizagao técnica;

2.5.14. registrar, no processo de fiscalizagdo técnica, todas as ocorréncias relacionadas a execucio do contrato, emespecial as que repercutamna qualidade do objeto e que
possamensejar apuragdo de falta contratual, bemcomo as medidas adotadas para sua resolugo;

2.5.14.1. Os profissionais indicados na licitago, sobretudo os apontados como responsaveis técnicos, devemefetivamente participar da execugo contratual.

2.5.14.2. prestar, a contratada, orientagdes e esclarecimentos necessarios a execugao do objeto contratual;

2.5.15. informar ao gestor ousetor responsavel pela elaboragao dos célculos, se houver, a quantidade de dias efetivamente trabalhados e a ocorréncia de faltas semcobertura,
atrasos e horas extras, quando houver.

2.6. Ao final da execug@o ouna rescisdo do contrato:

2.6.1. promover as atividades de transigio contratual, observando-se, no que couber, a adequagdo dos recursos necessarios a continuidade dos servicos por parte da
Administragio, a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e manutencio do servico e a devolugio ao orgio de equipamentos, espago fisico, dentre outras providéncias aplicaveis, de
acordo coma matureza do contrato;

2.6.2. elaborar relatorio final acerca das ocorréncias da execugio do contrato, apds a conclusdo da prestagdo do servigo, a fimde ser utilizado conmo fonte de informagdes para
futuras contratagdes;

2.6.3. repassar ao gestor, para as providéncias, qualquer informacio recebida sobre a auséncia de pagamento, pela contratada, das verbas trabalhistas;

2.6.4. receber provisoriamente o objeto contratual sob sua responsabilidade, em conjunto com o fiscal administrativo do contrato, nos termos e da Instrugdo Normativa
MPDG n.° 05/2017, do atual Ministério da Economia, ou outra norma que a substituir, exceto quando houver equipe de fiscalizagio designada pela autoridade competente, mediante elaboragdo
de termo ou relatério circunstanciado, assinado pelas partes, contendo o registro, andlise e concluso sobre as ocorréncias de execucdo e demais documentos, encaminhando-o ao gestor, para
recebimento definitivo.

3. DAS ATRIBUICOES DO FISCALADMINISTRATIVO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVADEMAO
DE OBRA
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3.1. Autuar o Processo de Fiscalizagdo Administrativa no SEI, mediante a lavratura do respectivo Termo de Abertura, contendo o nimmero do processo principal da
contratagio, do contrato e respectivo mimero SEI, comlink;

3.2. certificar a autuagio no processo principal da contratagio e relacionar os processos;

3.3. encaminhar o processo, para ciéncia do gestor e, quando necessario, ao fiscal técnico;

3.4. realizar todos os atos necessarios a regular instrugdo dos processos, no ambito de suas atribuicdes;

3.5. solicitar a contratada, emmeio digital, no inicio dos servigos e periodicamente, conforme legislagdo vigente:

3.5.1. relagdo, emformato Excel, contendo os nomes dos colaboradores alocados no 6rgiio (planilha encaminhada apds reunio de implantagio);

3.5.2. copia dos Atestados de Satde O cupacional —AS O, ematendimento as Normas Regulamentadoras da Consolidago das Leis do Trabalho e suas atualizagdes.
3.5.2.1. Para cada exame médico realizado, devera ser emitido Atestado de Saude Ocupacional—AS O, devendo fornecer unma copia a Contratante.

3.5.2.2. A solicitagdo do ASO pode conpetir ao fiscal técnico, em algumas unidades gestoras. Nesta hipotese, ndo € necessario que o referido atestado seja novamente
solicitado pelo fiscal administrativo.

3.5.3. copia da ficha de registro individual dos fincionarios designados para a execucio dos servicos, contendo foto e todos os dados pessoais; copia legivel do R.G.; copia
legiveldo C.P.F.

3.5.3.1. Os documentos referidos neste itemsomente deverdo ser solicitados caso ainda o constemdo processo de fiscalizagao.
3.6. solicitar a contratada, mensalmente, até o ultimo dia do més subsequente, a seguinte documentacao referente ao més anterior, separada por contrato:
3.6.1. relagdo, em formato Excel, contendo os nomes dos colaboradores alocados no 6rgiio no més da conpeténcia;

3.6.2. planilha dos colaboradores admitidos no més de competéncia (planilha encaminhada ap6s reunifio de implantagdo);

3.6.3. planilha dos colaboradores demitidos no més de competéncia (planilha encaminhada ap6s reunifio de implantagdo);

3.6.4. folha analitica de pagamento;

3.6.5. holerttes;

3.6.6. comprovantes de depositos bancérios referentes ao salario;

3.6.7. recibos de pagamento de vale-transporte;

3.6.8. recibos de pagamento do vale-alimentagao;

3.6.9. recibos de paganmento do vale-refeicao;

3.6.10. comprovantes de cumprimento das obrigacdes trabalhista e previdenciarias:

3.6.10.1. relatorio analitico da GRF :

a) Guia GRF e seu comprovante de pagamento;

b) Guia GPS e seu comprovante de pagamento.

3.6.10.2. SEFIP completa, contendo obrigatoriamente:

a) relatorio de compensagdes (se houver);

b) outros relatorios dos arquivos SEFIP (se houver);

¢) relagdo de trabalhadores constantes do Arquivo SEFIP — Modalidades "Branco" — Recolhimento ao FGTS e Declaracdo a Previdéncia — e “9" — "Confirmacio
Informagdes Anteriores"— Recolhimento/Declaragio ao FGTS e Declaragio a Previdéncia;

d) relagdo de trabalhadores com GRRF constantes do Arquivo SEFIP — Modalidade: "9"— Confirmagdo Informagdes Anteriores — Recolhimento/Declaragdo ao FGTS e
Declaragio a Previdéncia (na hipotese de demissio como pagamento da multa de 40% do FGTS);

e) relago de trabalhadores constantes do Arquivo SEFIP — Resuno do Fechamento — Tomador de Servigo/Obra—Modalidades "Branco" e "9";
f) relagdo dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP — Resumo do Fechamento— Enpresa;

) relago dos trabalhadores constantes no arquivo SEFIP— Resumo do Fechamento— Empresa— FGTS;

) resumo das informagdes a Previdéncia Social constantes no arquivo SEFIP — Tomador de Servigos/Obra;

1) resumo das informagdes a Previdéncia Social constantes do arquivo SEFIP — Empresa;

j) comprovarte de declaragio das contribuicdes a recolher a Previdéncia Social e a outras entidades e findos por FPAS — Enpresa;
k) Relagdo de Tomador/Obra (RET);

1) resumo — Relagio de Tomador/Obra (RET).

3.6.11. protocolo de conectividade social—-NRA;

3.6.12. solicitar, caso a CONTRATADA ja transmita seus eventos pelo e-Social:

3.6.12.1. Relatorio da Declaragdo Completa— DCTF Web;

3.6.12.2- recibo de entrega da Declaragio de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdencidrios — DCTF Web;

3.6.12.3. Documento de Arrecadagio de Receitas Federais— DARF;

3.6.12.4. comprovante de pagamento — DARF;

3.6.13. Guia de Recolhimento do FGTS — GRFGTS;

3.6.14. comprovante de pagamento— GRFGTS;

3.6.15. recibo de envio do evento;

3.6.16. nimero do protocolo de envio do everto.

3.7. verificar a tempestividade dos pagamentos de salarios, inclusive férias e 13° salério, quando cabivel, vale-transporte e vale-alimentagao, e eventuais cursos de treimamento e
reciclagem, utilizando relagio nominal assinada, de aproximadamente 10% (dezpor cento) dos empregados, por meio do formulério proprio, verificando sua totalidade a cada 12 meses oua cada
periodo de vigéncia, quando inferior a 12 meses;

3.7.1. Se os paganmentos aos empregados ndo forem realizados mas datas previstas legalmente ou em convengdes coletivas de trabalho, o fiscal comunicara ao gestor do
contrato para providéncias.

3.8. Solicitar a apresentagdo dos seguintes documentos rescisorios, sempre que ocorrer rescisdo de finciondrios alocados no 6rgio:

a) termo de rescisdo do contrato de trabalho (homologado se se tratar de contratado ha mais de umano);

b) documento comprobatorio de aviso-prévio (trabalhado ou indenizado), da empresa ou do trabalhador (pedido de demissao), do qual conste 0 motivo da rescisao;
¢) comprovante de pagamento de verbas rescisorias;

d) copia da Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS e da Contribuigo Social (GRRF), emque conste o recebimento do FGTS nos casos de dispensa semjusta causa ou
término do contrato temporario;

e) extrato de conta do Fundo de Garantia do Tempo de Servico— FGTS;
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) ASO demissional.

3.9. Solicitara empresa o “Historico de Movimentagdes Trabalhistas”, extraido da pagina eletronica do eSocialsempre que ocorrer movimentacio de fincionarios alocadosno
orgdo.

3.10. Solicitar, por ocasido de férias dos trabalhadores alocados no 6rgio:

a) aviso de férias assinado pelas partes, 30 (trinta) dias antes do inicio do gozo;

b) conprovante de pagamento de férias mais tergo constitucional até dois dias antes do inicio do gozo;

¢) langamento em folha de pagamento do periodo de gozo e dos valores pagos.

3.11. Solicitar, por ocasio de concessao de licengas a cipeiro, gestante e acidentes de trabalho, a documentagdo relativa a observancia da legislacio referente as respectivas
licengas e a estabilidade provisoria de seus empregados.

3.12. Solicitar outros documentos necessarios para analise e emissao de relatorio com vistas a adotar as providéncias necessarias ao fiel cunprimento do contrato, relativamente
a0s seus aspectos administrativos, comunicando a contratada, em tempo habil, eventual descunprimento contratual, para a devida regularizago e, em caso de nfo atendimento, conmunicar ao
gestor para providéncias;

3.13. analisar a conformidade do pagamento de salarios e demais verbas devidas coma planilha de custos e formagdo de pregos da contratago, legislagdo e convengdes
coletivas de trabalho — CCT, combase nas informagdes do fiscal técnico;

3.14. aconpanhar as alteragdes das convengdes coletivas de trabalho— CCT;

3.15. observar eventuais obrigagdes adicionais e a data-base da categoria prevista na CCT, para que possa verificar se os reajustes devidos estdo sendo concedidos pela
contratada na data e percentual previstos;

3.16. analisar a conformidade do recolhimento do INSS e do FGTS, por meio de extratos, solicitados mensalmente pelo fiscal técnico, verificando sua totalidade a cada 12
meses oua cada periodo de vigéncia quando inferior a 12 meses;

3.16.1. Na impossibilidade justificada de apresentacio dos extratos, a fiscalizagio podera ser efetivada por outros meios.

3.17. solicitar, mensalmente, a contratada, a documentagdo necessaria para a analise relativa a observancia da legislacio referente a concessao de férias e licencas, e do respeito
a estabilidade provisoria de seus enpregados (cipeiro, gestante e estabilidade acidentaria); bemcomo outros documentos considerados necessarios a fiscalizagdo administrativa;

3.18. registrar todas as ocorréncias relacionadas ao cumprimento das obrigagdes e do pagamento dos encargos trabalhistas e previdencidrios, por meio do Relatorio de
Fiscalizagao Administrativa;

3.19. solicitar a contratada e analisar os documentos pertinentes a rescisio dos contratos de trabalho dos enmpregados alocados, nos termos do Formulario Analise de
Rescisdes Trabalhistas;

3.20. verificar, quando da rescisdo do contrato fiscalizado, o pagamento pela contratada das verbas rescisorias ou os documentos que conmprovemque os enpregados serdo
realocados emoutra atividade de prestago de servicos semque ocorra a interrupgo do contrato de trabalho, nos termos do art. 64, da Instrugao Normativa MPDG n.° 05/2017.

3.20.1. Caso seja observada a auséncia de pagamento da referida verba rescisoria ou a comprovagio da realocagdo de empregados, a informac@o deverd ser repassada ao
gestor, para as providéncias.

3.21. atuar na administrago da conta-depdsito vinculada, conforme disciplinado emcapitulo proprio;

3.22. receber provisoriamente o objeto contratual sob sua responsabilidade, em conjunto com o fiscal técnico do contrato, nos termos da Instrugdo Normativa MPDG n.°
05/2017, do atual Ministério da Economia, ou outra norma que a substituir, exceto quando houver equipe de fiscalizagdo designada pela autoridade competente.

3.23. Asatribuigdes previstas neste itemnao excluemaquelas referentes a conta vinculada, descritas no tem4.

4.DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

4.1 . A conta-depdsito vinculada, bloqueada para movimentagao, consiste em conta bancéria aberta exclusivamente em banco publico oficial, no nome da contratada, por
contrato, unicamente para a finalidade de depdsito mensal do somatorio das rubricas de encargos trabalhistas, relativas a férias, 1/3 constitucional, 13° salario e nultado FGTS por dispensa sem
justa causa, e encargos previdenciarios e FGTS sobre frias, 1/3 constitucional e 13° salario, deduzidas do pagamento do valor mensal devido as empresas contratadas.

4.2. Sera aberta uma conta-depdsito vinculada para cada contrato, ainda que haja mais de umcontrato fimmdo coma mesma empresa.
4.3. Os valores serdo aprovisionados e liberados de acordo comos normativos e decisdes do Conselho Nacional de Justica— CNJ e do Conselho da Justica Federal— CJF.

4.4. O calculo do valor a ser retido sera realizado nominalmente por empregado, senpre que este tiver prestado servigo por 15 (quinze) dias ou mais no més, excluindo-se os
substitutos eventuais.

4.5. A area administrativa responsavel pela elaboragdo dos contratos, imediatamente apds assinatura do instrumento, encaminhard o processo de contratagdo ao fiscal
administrativo.

4.6. Cabera ao fiscal administrativo:

4.6.1. autuar o processo de gestao da conta-deposito vinculada no SEI, adotando o nivel de acesso restrito, mediante a lavratura do respectivo Termo de Abertura, contendo o
nimero do processo principal da contratagdo, o niimero do contrato e respectivo nirero SEI, comlink;

4.6.2. certificar a autuagao no processo principal da contratago e relacionar os processos;
4.6.3. encaminhar o processo ao gestor, e, quando necessario, a area financeira;
4.6.4. instruir e processar confornme disciplinado em capitulo proprio, observando o sigilo das informagdes bancérias;

4.6.5. autuar o processo de levantamento de valores da conta-dep6sito vinculada, mediante a lavratura do respectivo Termo de Abertura, contendo o ntimero do processo
principal da contratagio, do contrato e respectivo mimero SEI, comlink;

4.6.6. certificar a autuagao no processo principal da contratagao, relacionar os processos e encaminhd-lo ao gestor; e
4.6.7. conhecer a Planilha de Custos e Formagiio de Pregos;
4.6.8. acompanhar todas as decisdes e alteragdes dos normativos do Conselho Nacional de Justica— CNJ e do Conselho da Justica Federal— CJF atinentes a matéria;

4.6.9. providenciar, no prazo de cinco dias uteis da assinatura do contrato, o oficio de solicitagao ao banco para a abertura da conta-deposito vinculada emnome da contratada,
bemcono notifica-la para a adogdo dos procedimentos pertinentes, fixando o prazo;

4.6.9.1. A notificagdo a enpresa devera indicar o endereco fisico e eletronico do fiscal administrativo para o recebimento das correspondéncias pertinentes.
4.6.9.2. A notificagdo e o oficio serdo formalizados no processo de gestdo da conta-depdsito vinculada.

4.6.10. manter atualizada a planilha de retengo, no processo de gestdo da conta-depdsito vinculada, com a quantidade de postos e de empregados de cada contrato, para
viabilizar o calculo dos valores a seremretidos e resgatados;

4.6.11. alimentar a planilha de retencio, por contrato:

a) mensalmente, de acordo comas informagdes recebidas do fiscal técnico;

b) acada repactuacio, comos valores atualizados e retroativos ao més que gerar efeitos;

4.6.11.1. No caso de empregado demitido, antes da efetivagdo da repactuacio, comliberagdo dos valores provisionados, nio haverd retengo das diferencas.
4.6.12. disponibilizar a planilha de retencio a area financeira, emtempo hdbil, a fimde evitar atrasos no pagamento;

4.6.12.1. E vedada a alteragdo da planilha de retencdo, ap6s o seuencaminhamento, salvo se previamente autorizado pela area fimanceira.
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4.6.13. receber, juntar e processar os pedidos de autorizagio de resgate e de movimentacio diretamente para a conta-corrente dos empregados, no processo de levantamento
de valores da conta-deposito vinculada;

4.6.13.1. Caso necessario, requerer a conplementacio da documentagio a contratada, justificando e interrompendo o curso do prazo de 10 (dez) dias para a autorizagdo pela
Administrago.

4.6.14. verificar, comvistas a autorizago de resgate, solicitado pela contratada, durante a vigéncia e na extingdo ou na rescisdo do contrato:

4.6.14.1. para paganento de férias: comprovante de frias (aviso e recibo assinados); para pagamento de 13° saldrio: o espelho da folha de pagamento do 13° salrio e
respectivo comprovarte de depdsito;

4.6.14.1.1. Certificada a regularidade da documentagio, libera-se a totalidade do valor retido para a respectiva rubrica no periodo de retengo, observada a proporcionalidade
entre a data do vinculo do empregado no 6rgdo e o periodo aquisitivo.

4.6.14.2. no caso de rescisao do contrato de trabalho: termo de rescisdo do contrato de trabalho (TRCT) homologado pelo sindicato ou autoridade do Ministério do Trabalho
e Previdéncia, no caso de empregado com mais de 1 (um) ano de servico, e comprovagio de depdsito em conta-corrente, comprovante dos depdsitos do INSS e do FGTS, este tltimo
acompanhado do conprovante de pagamento da respectiva muilta, na hipéotese de dispensa semjusta causa;

4.6.14.2.1. Comprovada a regularidade da documentago, os pagamentos e os recolhimentos dos encargos decorrentes do vinculo trabalhista, libera-se a totalidade do valor
retido para o referido empregado.

4.6.15. Para a autorizagdo de movimentagdo diretamente para a conta-corrente dos enpregados, a contratada apresentara:
4.6.15.1. durante a vigéncia do contrato de trabalho: 0 aviso de frias assinado e ouespelho da folha de pagamento do 13° saldrio;

4.6.15.2. narescisdo do contrato de trabalho: termo de rescisdo do contrato de trabalho e guia de recolhimento como valor do FGTS e sua respectiva nulta, na hipotese de
dispensa semjusta causa;

4.6.15.3. Certificada a regularidade da documentago, os valores serdo movimentados até o limite do valor retido para cada enpregado, conforme a seguir:

a) valor retido maior que o valor a creditar ao empregado: movimentar o valor devido ao empregado diretamente para a respectiva conta-corrente, observado o prazo previsto
na legislagio;

b) valor retido menor que o valor a creditar ao empregado: comunicar imediatamente a Contratada para o devido depdsito do valor complementar e movimentar o valor retido
diretamente para a conta-corrente do empregado, observado o prazo previsto na legislagdo.

4.6.15.4. Apos efetivada amovimentagdo diretamente para a conta-corrente dos empregados:

4.6.15.4.1. solicitar a contratada a apresentagdo do conprovante de quitagio das verbas trabalhistas (recibo de frias, 1/3 constitucional, 13° salirio e TRCT, honologado
pelo sindicato ou autoridade do Ministério do Trabalho e Previdéncia, no caso de empregado commais de 1 (um) ano de servigo), no prazo maximo de 10 (dez) dias, contado da data do
pagamento ou da homologagao pelo sindicato, observado o disposto na Portaria MTE n.° 1.057/2012;

4.6.15.4.2. anexar ao processo o respectivo comprovante de depdsito, no prazo de 10 (dez) dias, contado da data da transferéncia dos valores para a conta-corrente do
empregado.

4.6.15.4.3. liberar para a contratada o percentual correspondente aos encargos e eventuais saldos excedentes relativos ao valor retido a maior que o valor a creditar ao
empregado (item4.6.15.3.a), apds a apresentagdo dos comprovantes dos respectivos recolhimentos, assimconmo dos documentos citados no subitem4.6.15.4.1;

4.6.15.5. adotar as providéncias para liberagao de saldo a medida emque ocorreremos fatos geradores das rubricas contingenciadas, mediante solicitacdo da empresa;

4.6.15.6. adotar, mediante solicitagdo da empresa, os procedimentos para a liberagio de eventual saldo remanescente existente no momento do encerramento do contrato, nos
termos do artigo 14 da Resolugdo n.° 169/2013, do Conselho Nacional de Justica, e do entendimento proferido pelo Conselho Nacional de Justica na Consulta n® 0001605-10.2020.2.00.00 ou
de outras nornms e orientagdes que as substituirenm.

4.6.16. expedir oficio ao banco, solicitando o encerramento da conta-depdsito vinculada, no momento proprio.
4.7. Cabera a area financeira certificar a corrego dos calculos constantes da planilha de retengo.

4.8. Cabera a Administragao observar o sigilo das informagdes bancarias.

4.9. Os casos omissos serdo submetidos a autoridade competente.

CAPITULO I
DAFISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVADE MAO DE OBRA
1. DAS ATRIBUICC)ES DO GESTOR DO CONTRATO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO
DEOBRA
1.1. No inicio da execugao do contrato:
1.1.1. emitir a Ordemde Servigo, quando cabivel.

1.1.2. autuar o Processo de Fiscalizagdo Técnica no SEI, mediante a lavratura do respectivo termo de abertura, contendo o miimero do processo principal da contratagdo, do
contrato, das portarias de designago de fiscal e respectivos niimeros SEI, comlink;

1.1.2.1. No caso de servigos ordinarios oupor escopo, a fiscalizagao técnica podera ocorrer no proprio processo de contratago.
1.1.3. certificar a autuagio no processo principal da contratagio e relacionar os processos;

1.1.4. juntar a Ordemde Servico expedida, a ata de reunifo inicial e a designagdo formal do preposto pela contratada;

1.1.5. encaminhar o processo ao fiscal técnico do contrato e ao fiscal administrativo, quando houver;

1.1.6. promover reunido inicial coma contratada acerca da fiscalizagdo da execugdo contratual, registrada em ata, na qual deve ser apresentado, nos termos do art. 45 da
Instrugdo Normativa MPDG n.° 05/2017, do atual Ministério da Economia, ou outra norma que a substituir, o plano de fiscalizaggo, elaborado emconjunto comos fiscais, sempre que possivel;

1.1.7. providenciar a aceitagdo da garantia apresentada, quando exigida no contrato, apds a devida andlise de sua adequagdo aos ternos do edital e do contrato, e a
manutengio da garantia valida e eficaz, mediante determinacdo de alteragdo, ou seja, de substituico, de prorrogac@o ou reforgo, de acordo coma execucio contratual, quando ndo houver area
responsavel pela atividade;

1.1.8. adaptar, se necessario, a partir do modelo proposto neste Manual, relatorio de fiscalizagdo para o acompanhamento da execug@o contratual que possibilite aferir se os
servigos vém sendo prestados conforme pactuado no contrato, cada problema detectado, providéncias adotadas, documentos expedidos, se os problemas foram sanados ou nfo e quais
comsequéneias e encaminhamentos, dentre outros.

1.2. Manter atualizados o fluxo do processo de trabalho (diagnosticado em BIZAGI ou outro software definido pela Administragdo) e o mapa de risco, para que espelhemos
mecanismos de controle de fiscalizagio da prestagio de servicos, salvo se houver area responsavel pela atividade.

1.3. Exigir da contratada o exato cumprimento do contrato, nos termos e condigdes previstos no instrumento contratual.

1.4. Promover, sempre que necessario, reunides comos fiscais do contrato, como preposto da empresa, bemcomo comrepresentantes das demmis areas, de modo a garantir a
qualidade da execugdo do objeto contratado.

1.5. Adotar imediatamente as medidas operacionais e administrativas necessarias a notificagio da contratada para o cumprimento das obrigagdes inadimplidas, na hipotese de
descumprimento total ou parcial do objeto ou de disposi¢ao contratual.

1.6. Acompanhar o encerramento dos contratos sob sua responsabilidade, bem como o término de prazos de garantia de materiais/equipamentos, informando a area
competente comvistas a contratagdo de manutencio dos equipamentos que se fizer necessaria.
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1.7. Analisar e manifestar-se circunstanciadamente sobre justificativas e documentos apresentados pela contratada, no caso de atraso ou descumprimento da obrigagio
contratual que sujeite a contratada as sangdes previstas no Contrato, submetendo referida manifestagdo, semdemora, a consideragio da area responsavel.

1.8. Informar a Administrag@o sobre eventuais vicios, iregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados pela contratada e providéncias ja adotadas, propondo solugdes
para a sua regularizago e/ou instauragao de procedimento para apurago da falta contratual, observadas as disposi¢des legais.

1.9. Receber definitivamente o objeto contratual sob sua responsabilidade, conforme fornularios proprios, exceto quando houver comissdo designada pela autoridade
conpetente.

1.9.1. Quando o recebimento definitivo do objeto contratado for realizado por comissdo especifica, devera ser acompanhado pelo gestor, que deve certificar-se de que o
objeto forecido atende a todos os requisitos técnicos e especificagdes de quantidade e de qualidade, prego, prazos e condigdes de garantia e assisténcia técnica, entre outras condigdes previstas
10 contrato € Seus anexos.

1.9.2. O recebimento definitivo contempla as seguintes etapas:

a) realizaco da andlise dos relatorios e de toda a documentag@o apresentada pela fiscalizacio técnica e, caso haja irregularidades que impegama liquidago e o pagamento da
despesa, indicagio das clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corregdes;

b) emissdo do respectivo termo para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, a ser firmado pelas partes, combase nos relatorios e documentagio apresentados;

¢) Recebimento da nota fiscal ou fatura emitida pela empresa com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR)
apurado, nos ternos definidos previamente no instrumento convocatorio.

1.10. Adotar tempestivamente, com antecedéncia minima de 6 (seis) meses, providéncias para proceder a prorrogagio contratual ou execucdo da fase de planejamento da
licitagao para a substituigdo do contrato, observando eventuais normativos aplicaveis.

1.11. Acompanhar a execugdo dos contratos e os pagamentos efetuados a contratada, verificando a regularidade fiscal, trabalhista e junto aos cadastros pertinentes, salvo se tal
atribuigao for cometida ao fiscal técnico, de acordo coma estrutura de cada unidade gestora.

1.12. Atestar que os servigos foram prestados em conformidade com o contrato, a partir das informagdes prestadas pelo(s) fiscal(is) técnico(s), salvo se a atribuigao for
cometida ao fiscal técnico conforme a estrutura da unidade gestora.

1.13. Solicitar previamente, ao ordenador de despesas ou ordenador de despesas por delegagdo, os acréscimos ao quantitativo do objeto do contrato, que somente serdo
efetivados apos a celebragio do respectivo termo aditivo.

2. DAS ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE
OBRA

2.1. Cabera ao fiscal técnico realizar e registrar todos os atos necessarios a regular instrugio do Processo de Fiscalizagdo Técnica, durante a execugio do contrato, no &mbito
de suas atribui¢des, encaminhando o processo ao gestor e, quando necessario, a area financeira.

2.2. Para o registro dos procedimentos de fiscalizagdo, recomenda-se a elaboragao de formuldrio emconjunto coma area gestora, considerando as especificidades do contrato
aser fiscalizado e as exigéncias estabelecidas no termo de referéncia ou projeto basico, considerando as atribuigdes do fiscal técnico estabelecidas neste Manual.

2.3. Aconpanhar a execugdo do objeto do contrato e verificar o cunprimento de todas as obrigagdes contratuais, tais como prazos, instrumento de medi¢ao de resultado
(IMR), especificagdes, quantidades, qualidade e precos contratados, e especialmente a conformidade da prestacio dos servicos e da alocag@o dos insumps e equipamentos necessarios, de
acordo comas especificagdes do contrato e eventuais aditivos.

2.3.1. O acompanhamento da execugdo podera ser realizado por meio de coleta de dados, in loco ou por documentos fornecidos pela empresa, que confirmemoundo a plena
execugdo contratual, realizando os registros pertinentes emrelatorio de ocorréncia.

2.4. Acompanhar o cronogransa de execugio do contrato.
2.5. Verificar se houve subcontratacio fora das hipdteses admitidas emleie no contrato.
2.6. Realizar reunides sempre que necessario como preposto da contratada, de modo a garantir os resultados previstos para a prestagdo dos servigos.

2.7. Averiguar a adequagdo do material a ser utilizado na execuc@o dos servigos, conforme sua natureza, quanto a quantidade e qualidade, juntamente com o documento da
contratada que contenha a relag@o detathada destes, de acordo como estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e especificagdes técnicas, tais como: marca, qualidade e
forma de uso, inclusive para subsidiar a estimativa para fitturas contratagdes.

2.8. Apurar o Instrumento de Medi¢do de Resultados — IMR, quando previsto para o contrato, na periodicidade determinada, sem prejuizo de outros mecanisnos para
avaliagio da prestago dos servigos, bemcomnp aplica-lo, salvo nos casos de fiscalizagio técnica descentralizada, quando a atribuigao incumbira ao gestor.

2.9. Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degenerago e apresentar ao preposto, senpre que necessario, a avaliagdo da execugio do
objeto, registrando sua ciéncia e, quando for o caso, determinar a correcdo das iregularidades cometidas pela contratada, por meio do preposto, informando ao gestor quando as medidas
corretivas ultrapassaremsua conpeténcia.

2.9.1. Eventuais vicios, iregularidades ou baixa qualidade dos servicos prestados pela contratada deverdo ser informados ao gestor, propondo as solugdes que entender
cabiveis para regularizagdo das faltas e defeitos observados, bem como informando ao gestor para adogdo de eventuais providéncias para instauragdo de procedimento de apuragio de falta
contratual, quando for o caso.

2.10. Conumicar-se como preposto ou representante da contratada durante toda a execugo do contrato, como objetivo de garantir o cumprimento integral das obrigagdes
pactuadas, bemcomo manter seus contatos atualizados no expediente de fiscalizagio técnica.

2.11. Registrar no processo de fiscalizagio técnica, no caso de servicos continuos, todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, emespecial as que repercutamna
qualidade do objeto e que possamensejar apuragdo de falta contratual, bemcomno as medidas adotadas para sua resolugo.

2.11.1. Os profissionais indicados na licitagdo, sobretudo os apontados como responsaveis técnicos, devemefetivamente participar da execugo contratual.
2.12. Prestar a contratada orientacdes e esclarecimentos necessarios a execugdo do objeto contratual.

2.13. Receber provisoriamente o objeto contratual sob sua responsabilidade, exceto quando houver equipe de fiscalizagao designada pela autoridade competente, mediante
elaboragdo de termo ou relatdrio circunstanciado, assinado pelas partes, contendo o registro, analise e conclusio sobre as ocorréncias de execugdo e demais documentos, encaminhando para o
gestor para recebimento definitivo.

2.14. Conferir e atestar o servio prestado e, salvo se tratar-se de atribuicdo do gestor, atestar o documento de cobranga e encaminha-lo, juntamente com os seus anexos,
imediatamente ao setor responsavel pela segunda fase da liquidaco da despesa;

2.15. Ao final da execugdo ounarescisdo do contrato:

2.15.1. promover as atividades de transicdo contratual, observando-se, no que couber, a adequacio dos recursos necessarios a continuidade dos servicos por parte da
Administragio, a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e manutencio do servico e a devolugio ao orgio de equipamentos, espago fisico, dentre outras providéncias aplicaveis, de
acordo coma matureza do contrato;

2.15.2. elaborar relatorio final acerca das ocorréncias da execugio do contrato, ap6s a conchsio da prestagio do servigo, a fimde ser utilizado como fonte de informagdes
para fituras contratagdes.

3. DAS ATRIBUICOES DO FISCAL ADMINISTRATIVO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVADE MAO
DE OBRA

3.1. Adotar as providéncias necessarias ao fiel cunprimento do contrato, relativamente aos seus aspectos administrativos, comunicando a contratada, em tempo habil, eventual
descumprimento contratual, para a devida regularizagdo e, emcaso de nio atendimento, comunicar ao gestor para providéncias.

3.2. Receber provisoriamente, em conjunto com o fiscal técnico do contrato, o objeto contratual sob sua responsabilidade, exceto quando houver equipe de fiscalizagio
designada pela autoridade conpetente.

DIARIO ELETRONICO DA JUSTICA FEDERAL DA 3* REGIAO Data de Divulgagdo: 10/01/2022  9/25



FORMULARIOS EXEMPLIFICATIVOS

NOTA EXPLICATIVA: OS FORMULARIOS APRESENTADOS SAO APENAS EXEMPLIFICATIVOS. PARA A UTILIZACAO EM CADA
CONTRATACAO ESPECIFICA, DEVERA HAVER O COTEJO DO MODELO COM O TERMO DE REFERENCIA E DEMAIS
CONDICOES DA CONTRATACAO PARA QUE SEJAM REALIZADOS OS AJUSTES NECESSARIOS, DE MODO QUE O
FORMULARIO A SER UTILIZADO NA FISCALIZACAO CONTEMPLE TODOS OS ASPECTOS A SEREM VERIFICADOS, NOS
TERMOS DO ITEM 4.2DO CAPITULOL.

. A) PARAFISCALIZACAO DE CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS COM DEDICACAO EXCLUSIVADE
MAODEOBRA:

FORMULARIO-ACOMPANHAMENTO CON TRATUAL E FREQUENCIA

Contrato 1’ Vigéneia:

Contratada:

Objeto do Contrato:

Preposto da Contratada

Meés de conpeténcia:

DECLARO que os servicos/materiais constantes do Contrato emreferéncia foram devidamente prestados e executados/fornecidos emconsondncia como Termo
Contratual Vigente e/ou como Termo de Referéncia.

HA PENDENCIAS a seremresolvidas emrelagiio a0 més de referéncia:
()SIM () NAO. Emcaso positivo, informar:

PENDENCIA(S) somente se ainda houver

Data: | FALHANAEXECUCAO CONTRATUAL (deveri ser relatada a falha que ocasionoueeste relato)

PROVIDENCIAS/DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas as providéncias adotadas para solugiio de cada problema detectado m

Data: = s s . A
execugdo, bemcomo os documentos expedidos a contratada e anexadas as respectivas copias)

2) OCORRENCIAS

Devera ser relatada a forma como vemsendo prestado o servico:

(1) Conforme pactuado no contrato (ocorréncias executadas conforme era previsto).

(2) Havendo falha na execug@o contratual, mas que foi sanada.

OCORRENCIA(S)

Data: | EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma como vemsendo prestado o servigo, conforme pactuado no contrato, e cada problenn detectado)

PROVIDENCIAS/DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas as providéncias adotadas para solugiio de cada problema detectado m

Data: 5 s s . P
4 execugdo, bemcomo os documentos expedidos a contratada e anexadas as respectivas copias)

Data: | SOLUCAO (informar que o problema foiresolvido. Se ndo foi, deve ser utilizado o campo 1- PENDENCIAS).

FREQUENCIA

FALTAS

RELACAO DOS POSTOS
HORAS | MINUTOS

DIARIO ELETRONICO DA JUSTICA FEDERAL DA 3* REGIAO Data de Divulgacdo: 10/01/2022  10/25



COBERTURAS DOS POSTOS

Posto Colaborador (efetivo) Data Colaborador ndo efetivo

Fiscal Técnico/Substituto RF

B) PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVADE
MAO DE OBRA:

FORMULARIO-ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS

Contraton®.: Vigénciado contrato:

{Contraton’.} {Vigénciado contrato}

Contratado:

{Contratado}

Objetodocontrato:

{Objeto do contrato}

Preposto docontratado:

{Preposto do contratado}

Més de competéncia: Nota fiscal n’.:

{Meés de competéncia} {Notafiscaln®}

Ocorréncias

EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma como vemsendo prestado o servigo, conforme

DATA pactuado no contrato, e cada problena detectado).

PROVIDENCIAS/DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverdo ser relatadas as providéncias adotadas para
DATA solugdo de cada problema detectado na execugio, bemcomo os documentos expedidos a contratada e anexadas as
respectivas copias).

DATA RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ouno e quais as consequéncias e encamnhamentos).

Nome do fiscal: RF:
{Nome do fiscal} {RF}

Assinatura: Data:

{Assinaturano rodapé} {Data}

ORDEM DE SERVICO PRES N°26,DE 06 DE JANEIRO DE 2022.

Dispoe sobre atribuicdes e responsabilidades na gestdo e fiscaliza¢do de contratos no ambito do TRF 3.° Regido e prazos para encaminhamento de requisi¢ées de
compras eservi¢ose depedidos de abertura de licitagdes pelo Sistema de Registro de Pregos.

O PRESIDENTE DO TRIBUNALREGIONALFEDERALDA TERCEIRA REGIAQ , no uso de suas atribuigdes regimentais;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar os prazos para encaminhamento das Requisicdes de Compras e Servigos e dos pedidos de abertura de licitagdes pelo
Sisterma de Registro de Precos, atreladas ao exercicio financeiro, a fimde que a area competente tenha o tempo necessario a preparagao do procedimento licitatorio;

CONSIDERANDO a necessidade de adogdo de providéncias tempestivas para eventual prorrogagdo de contratos de despesas continuadas;
CONSIDERANDO o expediente SEIn. 0013191-61.2014.4.03.8000,

RESOLVE:

Art. 1.° Estabelecer as seguintes datas conp limite para que a Divisdo de Compras e Licitagdes - DILI receba as Requisicdes de Compras e Servicos e os pedidos de
abertura de licitagao pelo Sisterm de Registro de Pregos das areas deste Tribunal:

1—31 de maio: nos casos de concorréncia;

11— 15 de junho: nos casos de tomada de pregos;
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