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RESOLUCAO PRES N° 553, DE 21 DE DEZEMBRO DE 2022.

Altera a Resolucdo PRES n.° 489/2022para incluir o Capitulo 1V ao
Manual de Fiscalizag¢do de Contratos da Justica Federal da 3.“ Regido.

A PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3.* REGIAO
uso de suas atribui¢des regimentais,

CONSIDERANDO os resultados do Grupo de Trabalho constituido pela Portaria PRES
n.° 2282, de 02 de julho de 2021, acerca da revisdo e uniformiza¢do dos procedimentos de gestdo e
fiscalizag¢ao contratual para a Justica Federal da 3.* Regido;

CONSIDERANDO o teor dos expedientes SEI n.°0013191-61.2014.4.03.8000 ¢ n.°
0035883-44.2020.4.03.8000,

RESOLVE:

Art. 1.° Alterar o anexo da Resolugao PRES n.° 489, de 6/1/2022, para incluir o Capitulo
IV - Da Garantia de Execu¢ao Contratual aoManual de Fiscalizacao de Contratos da Justi¢a Federal da 3.?
Regido.

Art. 2.° Determinar a disponibilizacdo nas paginas da internet ¢ da intranet do Tribunal,
da Secao Judiciaria de Sao Paulo e da Se¢ao Judiciaria de Mato Grosso do Sul, do Manual de Fiscalizagao
de Contratos.

Art. 3.° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo.

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

Documento assinado eletronicamente por Marisa Ferreira dos Santos, Desembargadora Federal
Presidente, em 21/12/2022, as 15:57, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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informando o codigo verificador 9381202 ¢ o cddigo CRC F737E928.
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CAPITULO IV

DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL

1. DISPOSICOES GERAIS

1.1. GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL ¢ “toda reserva de bem ou de responsabilidade
pessoal com vistas a assegurar a execugdo do contrato e, conforme o caso, utilizavel pelo Poder Publico
contratante para ressarcir-se de prejuizos causados pela contratada ou pagar-se de multa que lhe fora

aplicada e ndo satisfeita.” (Diogenes Gaspariniin Direito Administrativo. 17* Ed. S3o Paulo: Saraiva,
2012, p. 794.)

1.2. DA EXIGENCIA DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL

1.2.1. Desde que prevista no instrumento convocatdrio, poderd ser exigida prestacdo de garantia nas
contratagdes de obras, servigos e fornecimentos, a critério da autoridade competente, nos termos da
legislagdo vigente e da Instrugdo Normativa MPDG n.° 05/2017, do atual Ministério da Economia, ou
outra norma que a substituir.

1.2.2. O Termo de Referéncia ou o Projeto Bésico prevera ou dispensard, justificadamente, a exigéncia da
prestagdo da garantia, conforme requisitos, prazos, forma de execucao e condigdes de liberagao elencados
abaixo, bem como estabelecera o seu percentual, observada a legislacao.

1.2.3. Nas contratagdes de servigos de engenharia, adicionalmente a andlise prevista no item 1.2.1, sera
avaliada a necessidade de se exigir a apresentacdo de seguro contra riscos de engenharia e de seguro
coletivo contra acidentes de trabalho.

1.2.3.1. Nos casos de riscos de engenharia, incluindo seguro contra acidentes de trabalho, os documentos
de garantia apresentados serdo analisados e acompanhados pela area de engenharia.

1.3. MODALIDADES DE GARANTIA:

1.3.1. CAUCAO EM DINHEIRO: depésito em dinheiro realizado pela contratada em favor da contratante,
em conta especifica com correcdo monetaria, em institui¢do bancaria estabelecida pela Administragdo.

1.3.2. CAUCAO EM TITULOS DA DiVIDA PUBLICA: depésito de valores na forma de titulos ptblico



validos e em circulagdo, emitidos pelo Tesouro Nacional, processados sob a forma escritural, registrado
em sistema centralizado de liquidacao e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados
por seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia.

1.3.2.1. A contratada solicitara a instituicdo custodiante do Titulo Publico dado em garantia o seu bloqueio
junto a SELIC em favor da Administragdo.

1.3.3. SEGURO GARANTTIA: contrato que tem por objetivo garantir o fiel cumprimento das obrigagdes
assumidas pela contratada perante a Administragdo, inclusive as multas, os prejuizos e as indenizagdes
decorrentes de inadimplemento, observadas as regras da legislacdo aplicavel e da Circular SUSEP n°
477/2013, sem prejuizo da aplicag@o subsididria do regramento geral do Direito Privado.

1.3.3.1. Seguro Garantia — Segurado Setor Publico: seguro que objetiva garantir o fiel cumprimento das
obrigagdes assumidas pelo tomador (contratada) perante o segurado (Administragdo) em razdo de
participacdo em licitacdo, em contrato pertinente a obras, servigos, inclusive de publicidade, compras,
concessdes ou permissdes no ambito dos Poderes da Unido, Estados, do Distrito Federal e dos Municipios,
bem como das obrigagdes assumidas em func¢ao de:

I — processos administrativos;

IT — processos judiciais, inclusive execugdes fiscais;

IIT — parcelamentos administrativos de créditos fiscais, inscritos ou ndo em divida ativa;
IV — regulamentos administrativos.

1.3.3.1.1. Encontram-se também garantidos por este seguro os valores devidos ao segurado, tais como
multas e indenizagdes, oriundos do inadimplemento das obrigacdes assumidas pelo tomador, previstos em
legislagao especifica.

1.3.3.2. A expectativa de sinistro serd caracterizada pela comunicacdo a entidade garantidora da existéncia
de abertura de processo de apuracao de falta contratual, de eventuais prejuizos/danos ou de outros eventos
cobertos pela garantia, ou, ainda, da existéncia de reclamagao trabalhista.

1.3.4. FIANCA BANCARIA: emitida por banco ou institui¢do financeira devidamente autorizada a operar
no pais pelo Banco Central do Brasil.

2. DOS REQUISITOS DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL

2.1. A garantia, qualquer que seja a modalidade escolhida, tera validade durante a execu¢do do contrato,
exceto quando se tratar de contrato de prestacdo de servigos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de
obra, cuja validade abrangera também os 90 (noventa) dias seguintes ao término da vigéncia contratual, e
assegurara o pagamento de:

2.1.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do objeto do contrato;

2.1.2. prejuizos diretos causados a Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a execugdo do
contrato;

2.1.3. multas moratdrias e punitivas aplicadas pela Administragao a contratada;

2.1.4. obrigagdes trabalhistas, previdenciarias de qualquer natureza e para com o FGTS, nao adimplidas
pela contratada, relativas aos contratos de prestacdo de servicos com regime de dedicagdo exclusiva de
mao de obra.

2.2. Na modalidade cauc¢do em dinheiro, a garantia serd efetuada mediante depodsito em parcela tinica, na
Caixa Economica Federal, em conta especifica com corre¢do monetaria, em favor da contratante.

2.3. Na modalidade caucdo em titulos da divida publica, estes deverdo ter sido emitidos sob a forma
escritural, mediante registro em sistema centralizado de liquidacao e de custddia autorizado pelo Banco
Central do Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da
Economia.

2.4. Na modalidade seguro garantia, este serd contratado no ramo Segurado — Setor Publico e contemplar
todos os eventos indicados no item 2.1. e seus subitens, observadas as normas que regem a matéria.



2.5. Na modalidade fianca bancéaria, o instrumento respectivo serd expedido exclusivamente por
instituicdes autorizadas e fiscalizadas pelo Banco Central do Brasil.

2.5.1. O instrumento de fianga conterd disposi¢des expressas de garantia dos eventos indicados no item
2.1. e seus subitens, a indicagdo do prazo para pagamento em caso de execugdo e, ainda, impora ao fiador
clausula de rentncia ao “beneficio de ordem” constante do art. 827 do Codigo Civil.

2.6. No caso de alteracdo do valor do contrato ou prorrogagdo de sua vigéncia, a garantia serd ajustada a
nova situagdo ou renovada, seguindo os mesmos parametros utilizados quando da contratagdo, ou seja,
serd ajustada no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogéavel por igual periodo a critério do 6rgao
contratante, contados da assinatura do respectivo termo de contrato ou da notificacdo expedida pela
Administragdo, conforme o caso.

2.6.1 Na modalidade seguro garantia, sempre que houver alteragdes das obrigacdes contratuais garantidas
pela apdlice, haverd a anuéncia da seguradora em consonancia com o item 11, III, do Capitulo I, das
Condig¢des Gerais - Ramo 0775, da Circular SUSEP 477/13.

2.7. Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de qualquer obrigacdo, a
contratada obriga-se a fazer a respectiva reposi¢do no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis, prorrogavel
por igual periodo a critério do 6rgao contratante, contados da data em que for notificada.

3. DO GERENCIAMENTO DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL

3.1. O gestor do contrato serd o responsavel pelo gerenciamento da garantia de execu¢do contratual,
quando nao houver area responsavel pela atividade.

3.1.1. Tal responsabilidade nao sera delegada aos fiscais técnico e administrativo do contrato.
3.2. Compete ao responsavel pelo gerenciamento da garantia:

3.2.1. acompanhar o cumprimento do prazo de apresentagdo da garantia de execugdo contratual, adotando
providéncias para a apuracao de falta contratual, em caso de atraso ou de ndo apresentagdo da garantia;

3.2.2. receber e analisar a conformidade da garantia apresentada quanto aos requisitos exigidos no
contrato;

3.2.3. iniciar processo especifico de gerenciamento da garantia de execugdo contratual, vinculando-o ao
processo de contratagdo;

3.2.4. juntar os documentos recebidos, ou copia destes, no processo de gerenciamento da garantia de
execucao contratual,;

3.2.5. nos casos de caugdo em dinheiro, verificar junto a instituicdo bancaria garantidora a idoneidade do
deposito, apos 03 (trés) dias uteis da apresentacdo do respectivo comprovante;

3.2.6. nos casos de caucdo em titulos da divida publica, verificar junto a instituicdo custodiante se foi
efetivado o bloqueio do Titulo Publico dado em garantia junto a SELIC em favor da Administracao;

3.2.7. no caso de seguro garantia, verificar sua autenticidade por meio do site da Superintendéncia de
Seguros Privados — SUSEP (www.susep.gov.br);

3.2.8. nos casos de carta fianca, consultar o site do Banco Central, para averiguar se a institui¢do bancaria
escolhida estd regularmente autorizada a emiti-la, assim como verificar junto a instituicdo bancaria
garantidora a idoneidade da fianga bancéria apresentada;

3.2.9. solicitar a contratada a regularizacdo da garantia apresentada em desacordo com os requisitos
exigidos no contrato, no prazo de 10 (dez) dias tteis, prorrogdvel por igual periodo a critério do 6rgao
contratante;

3.2.10. adotar as providéncias para a apuragdo de falta contratual nos casos de auséncia de regularizacao
ou descumprimento do prazo para a sua regularizacao;

3.2.11. certificada a regularidade da garantia, disponibilizar o processo a area financeira, para registro no
SIAFT;

3.2.12. manter a guarda do documento, quando for apresentado em meio fisico;



3.2.13. zelar pela manutencao da garantia, de acordo com os requisitos exigidos no instrumento contratual;

3.2.14. verificar se a garantia apresentada precisara de modificagdo ou refor¢o sempre que ocorrer
alteragdo contratual;

3.2.14.1. Nessa hipotese, adotar as providéncias previstas nos itens 3.2.9, 3.2.10 e 3.2.11.

3.2.15. adotar as providéncias necessarias a complementacdo da garantia, sempre que sofrer
desvalorizacdao ou quando dela forem deduzidos valores, inclusive por imposicao de sancao;

3.2.15.1. Nessa hipotese, adotar as providéncias previstas nos itens 3.2.9,3.2.10 e 3.2.11.

3.2.16. promover os atos necessarios a regulariza¢ao, modificacao, refor¢co e complementacdo da garantia
junto a contratada;

3.2.17. acompanhar o cumprimento de todos os prazos relativos a apresentacdo, regularizacao,
modificacdo, refor¢o e complementacdo da garantia;

3.2.18. receber o pedido de substituicdo de garantia de execucdo contratual, analisd-lo e submeté-lo a
apreciagdo da autoridade superior, para fins de aditamento contratual;

3.2.18.1. No caso de acolhimento da substitui¢do, adotar a providéncia prevista no item 3.2.11.

3.2.19. observar e acompanhar o cumprimento das obrigagdes da contratada, contidas nas clausulas das
apolices de seguro ou das cartas de fianca, para evitar negativa de indenizagdo de sinistro pela entidade
garantidora.

4. DA APRESENTACAO DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL

4.1. A garantia sera apresentada em meio fisico ou eletrénico, no prazo previsto no instrumento
convocatorio.

4.1.1. No caso de apresentagdo de garantia de execu¢do contratual em meio fisico, 0 documento sera
digitalizado e juntado ao processo, arquivando-se a via original.
4.2. A inobservancia do prazo fixado para apresentacdo da garantia, ou para a sua regularizagdo,

constituem hipdteses de infragdo contratual sujeitas a aplicagdo de multa prevista no instrumento
convocatorio.

4.3. O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias na apresentacdo da garantia autoriza a Administragdo a
promover a rescisdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas cldusulas,
conforme regras previstas no ato convocatorio, na legislacdo correlata e nas orientagdes contidas em
normativo interno.

5. DA EXECUCAO DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL
5.1. A garantia podera ser executada nas hipoteses elencadas no item 2.1. e seus subitens.

5.2. A érea responsavel pelo processamento da apuragdo da falta contratual ou a area especifica, se for o
caso, providenciara:

5.2.1. a notificacdo a entidade garantidora, quando da abertura de processo de apuragdo de falta contratual
ou sobre a existéncia de reclamagdo trabalhista, comunicando a expectativa de sinistro e encaminhando a
documentacao necessdria, para as providéncias cabiveis;

5.2.2. a comunicagdo a entidade garantidora de eventual decisdo, sem efeito suspensivo, do processo de
apura¢do de falta contratual, encaminhando os documentos necessarios ao processamento do sinistro;

5.2.3 a comunicagdo a area financeira, pelo acionamento da sociedade seguradora, bem como pelo seu
aceite, para os devidos registros no SIAFI.

5.2.4 a juntada do comprovante de recolhimento dos valores resultantes da execucao da garantia e envio do
processo a area financeira, para lavratura de certiddo de recolhimento integral ou ndo dos valores.

5.3. A garantia contratual e demais créditos eventualmente existentes em favor da contratada poderao ser
retidos para ressarcimento de prejuizos causados a Administragdo pela ndo execugdo do contrato, e de



prejuizos decorrentes de culpa ou dolo da contratada durante a execucdo do contrato, nos termos da
legislagdo de regéncia e dos normativos internos aplicaveis.

5.3.1. A garantia podera ser executada quando da extingdo/rescisdo contratual determinada unilateralmente
pela Administracao, a fim de promover o ressarcimento de prejuizos por esta sofridos.

5.4. Havendo obriga¢do de pagamento de multa pela contratada, a Administracdo podera reter e executar a
garantia prestada, conforme legislagdo que rege a matéria.

5.4.1. O valor da multa aplicada sera:

5.4.1.1. pago por meio de Guia de Recolhimento da Unido - GRU, ap6s regular procedimento de apuragdo
de falta contratual,

5.4.1.2. retido dos pagamentos devidos pela Administragdo, no caso do ndo pagamento pela contratada;

5.4.1.3. descontado do valor da garantia prestada ou cobrado judicialmente, no caso de ser insuficiente o
valor retido dos pagamentos, respondendo a contratada, inclusive pela diferenga, nos termos do artigo 419
do Codigo Civil.

5.5. No término do contrato de prestagdao de servigos com regime de dedicagdao exclusiva de mao de obra,
a garantia de execucdo contratual serd retida até que a empresa contratada comprove o pagamento das
verbas rescisorias ou, no caso de realocagdo dos empregados em outras atividades sem que ocorra a
interrupgao do contrato de trabalho, o pagamento das obrigagdes trabalhistas, previdenciarias e para com o
FGTS, relativas ao periodo do contrato de prestacao de servigos referido, nos termos dos artigos 64 ¢ 65
da Instru¢do Normativa MPDG n.° 05/2017, do atual Ministério da Economia.

5.5.1. Nao havendo a comprovacao do cumprimento das obrigacdes trabalhistas, previdenciarias e para
com o FGTS, inclusive a comprovagao da quitacdo das verbas rescisorias, a garantia serd executada para o
pagamento das referidas verbas e para o reembolso dos prejuizos sofridos pela Administragao, nos termos
da legislagdo que rege a matéria.

5.6. A garantia contratual também poderd ser executada para exigir da entidade garantidora a execugdo e a
conclusdo do objeto do contrato, quando cabivel, nas contratagdes regidas pela Lei n® 14.133/2021.

6. DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL EM PROCESSO DE APURACAO |
FALTA CONTRATUAL

6.1. Apos instauragdo do processo de apuracao de falta contratual, serd expedida Carta de Intimagdo a
contratada para apresentacao de defesa prévia.

6.2. Constatada a existéncia de garantia de execucao contratual, a drea responsavel instruira o processo de
apuracao de falta contratual com as garantias prestadas pela contratada referentes ao periodo relatado pelos
gestores.

6.3. Nos casos de apolice de seguro garantia ou fianca bancdria, a area responsavel expedird oficio de
comunicagdo de expectativa de sinistro e encaminhard a entidade garantidora, com copia da Carta de
Intimagao/Notificacdo enviada a empresa contratada e dos demais documentos pertinentes ao caso,
liberando acesso externo ao SEI a entidade garantidora, caso solicitado.

6.3.1. Nos casos em que a entidade garantidora solicitar acesso ao processo de apuragdo de falta
contratual, a area responsavel concedera o referido acesso ao processo SEI, certificando nos autos.

6.4. Apds a confirmacdo do recebimento do oficio pela entidade garantidora, a area responséavel finalizard
a fase inicial de eventual execucao de garantia.

6.5. Quando a entidade garantidora solicitar informagdes sobre os autos de apuracdo de falta contratual,
estas serdo prestadas, observando-se as atribui¢gdes definidas na estrutura de cada unidade gestora.

6.6. Quando houver o encerramento do sinistro pela aplicagdo de penalidade ndo pecuniaria ou quando a
empresa contratada tiver recolhido o valor da multa, a &rea responsavel comunicara a entidade garantidora,
enviando cépia da decisdo que aplicou a penalidade ndo pecunidria e/ou do comprovante de recolhimento
da multa.

6.7. Nos casos em que houver necessidade de execugdo das garantias contratuais, a rea responsavel pelas



penalidades encaminhara decisdo conclusiva da autoridade competente, com remessa do respectivo
expediente SEI, devidamente instruido, inclusive com os dados para preenchimento da Guia de
Recolhimento da Unido — GRU, a 4rea responsavel pelas garantias, para que esta comunique, através de
Oficio de Execucdo da Garantia, a configuracdo do sinistro correspondente a entidade garantidora do
contrato, com copia integral do processo de apuracdo de falta contratual e concedendo o prazo de 30
(trinta) dias para recolhimento da penalidade.

6.8. Apods 30 (trinta) dias, serd certificado nos autos, pela area responsavel pelas garantias, o decurso do
prazo por parte da entidade garantidora, encaminhando o expediente a area financeira, para confirmar se
houve ou ndo o recolhimento da penalidade.

6.9. Em caso de recolhimento pela entidade garantidora, a area responsavel pelas penalidades encerrara o
processo de penalidade.

6.10. Em caso de ndo recolhimento pela entidade garantidora, apds a autorizagdo da autoridade
competente, a area responsavel pelas penalidades informara o ocorrido & Advocacia-Geral da Unido, para a
adogdo das providéncias necessarias.

7. DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL EM PROCESSO DE RECLAMAC.
TRABALHISTA

7.1. Recebido oficio da Advocacia-Geral da Unido, sera instaurado processo e expedido oficio de
comunicagdo de expectativa de sinistro a entidade garantidora, de acordo com as atribui¢cdes de cada area,
acompanhando esse oficio as copias da peti¢do inicial da reclamagdo trabalhista, do oficio da AGU, do
contrato celebrado com a Administragdo, dos termos aditivos ao contrato e dos documentos de garantias
referentes ao periodo reclamado na peti¢do inicial.

7.2. Apos a confirmagao do recebimento do oficio pela entidade garantidora, a area responsavel finalizara
a fase inicial de eventual execugdo de garantia.

7.3. Para o devido acompanhamento das garantias de execucgdo contratual, a entidade garantidora sera
informada das movimentagdes processuais relevantes ocorridas na reclamacao trabalhista, tais como
sentencas, acordaos e arquivamentos.

7.3.1. No caso de exclusdao da Unido do polo passivo do processo trabalhista, sua improcedéncia ou seu

arquivamento, havendo transito em julgado e a devida notificagdo a entidade garantidora, o processo
administrativo de expectativa de sinistro podera ser arquivado.

7.4. Nos casos em que houver a necessidade de pagamento de condenagdo trabalhista por meio das
garantias de execucdo contratual, a entidade garantidora serd comunicada do relativo sinistro, através de
Oficio de Execucdo da Garantia, instruido com cdpia integral do processo de reclamacdo trabalhista,
inclusive com os dados para preenchimento da Guia de Recolhimento da Unido — GRU, concedendo o
prazo de 30 (trinta) dias para recolhimento.

7.5. Apos 30 (trinta) dias, sera certificado nos autos, pela area responsavel pelas garantias, o decurso do
prazo por parte da entidade garantidora, encaminhando o expediente a area financeira, para confirmar se
houve ou ndo o recolhimento do respectivo valor.

7.6. Em caso de recolhimento pela entidade garantidora, a 4rea responsavel encerrara o respectivo
processo.

7.7. Em caso de nao recolhimento pela entidade garantidora, apos a autorizacao da autoridade competente,
a area responsavel informard o ocorrido a Advocacia-Geral da Unido, para a ado¢do das providéncias
necessarias.

8. DA LIBERACAO E DA EXTINCAO DA GARANTIA DE EXECUCAO CONTRATUAL
8.1. A garantia serd considerada extinta apos a sua liberagao.

8.1.1. A garantia somente sera liberada apds a emissao do termo de recebimento definitivo do objeto
contratual ou na hipotese de rescisdo contratual, exceto no caso de necessidade de ressarcimento de
prejuizos sofridos pela Administragao.



8.1.2. No contrato de prestacdo de servigos continuados com dedicacdo exclusiva de mao de obra, a
garantia contratual somente sera liberada mediante comprovacgdo de que a empresa contratada pagou todas
as obrigacdes trabalhistas, previdencidrias e para com o FGTS, decorrentes da contratagdo, incluindo as
verbas rescisorias.

8.2. A liberacdo da garantia de execu¢do contratual ou do seu eventual saldo observard os seguintes
procedimentos:

8.2.1. emitido o termo de recebimento definitivo, a area gestora certificard, apds as devidas verificacdes, a
inexisténcia de expectativa de sinistro e informara a area financeira para a baixa da garantia no SIAFI;

8.2.2. em caso de abertura de processo de apuragdo de falta contratual e/ou reclamagdo trabalhista, com a
devida notificacdo a entidade garantidora, a garantia serda mantida, mesmo apos o encerramento da
vigéncia do contrato;

8.2.3. serdo devolvidas a apolice e a carta fianga, quando apresentadas em meio fisico e houver solicitagao
da contratada, registrando-se esse fato no processo de gerenciamento da garantia de execugao contratual.

(....)
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RESOLUCAO PRES N° 489, DE 06 DE JANEIRO DE 2022.

Aprova a nova versio do Manual de Fiscaliza¢do de Contratos da Justi¢a Federal da 3. Regido.
O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 3.* REGIAO, no uso de suas atribui¢des regimentais,

CONSIDERANDO os termos da Portaria PRES n.° 2282, de 02 de julho de 2021, da Presidéncia, que constituiu Grupo de Trabalho para dar continuidade a
revisdo e uniformizacdo dos procedimentos de gestdo e fiscalizagdo contratual para a Justi¢a Federal da 3.* Regido;

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

RESOLVE:

Art. 1.° Aprovar a nova versdo do Manual de Fiscalizagdo de Contratos da Justiga Federal da 3.* Regido.

Art. 2.° Determinar a disponibilizagdo dos Capitulos I, IT e 11T do Manual, constantes do Anexo desta Resolucdo, na pagina danternet ¢ da intranet do
Tribunal, da Se¢do Judiciaria de Sao Paulo e da Se¢do Judiciaria de Mato Grosso do Sul.

Art. 3.° Fica revogada a Resolugdo PRES n.° 433, de 07 de julho de 2015.
Art. 4.° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicago.

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

cail
S€l 3

aletrénica

Documento assinado eletronicamente por Mairan Gongalves Maia Jinior, Desembargador Federal Presidente, em 07/01/2022, as 10:46, conforme art. 1°, III, "b", da Lei
11.419/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site http://sei.trf3.jus.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0 informando o
codigo verificador 8390527 e o codigo CRC C88010FB.
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SUMARIO

APRESENTACAO

CAPITULO I - DISPOSICOES GERAIS

1. DA GESTAO E FISCALIZAGCAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
2. DOS TIPOS DE CONTRATO

3. DOS RESPONSAVEIS PELA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO
4. DOS PROCEDIMENTOS GERAIS DE FISCALIZACAO

5. DO PLANO DE FISCALIZACAO

CAPITULO I DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUR
CONTINUADA, COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

1. DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DO CONTRATO NA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MA:
OBRA

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

3. DAS ATRIBUICOES DO FISCAL ADMINISTRATIVO NA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MA
OBRA

4. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

CAPITULO IIF DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS SEM DEDICA!
EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

1. DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DO CONTRATO NA FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS SEM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MA
OBRA

2. DAS ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO NA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS SEM DEDICAGCAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

3. DAS ATRIBUIGCOES DO FISCAL ADMINISTRATIVO NA FISCALIZAGAO DE CONTRATOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MA
OBRA

APRESENTACAO

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



O Manual ¢ um documento dindmico que permite atualizagdes frequentes. A periodicidade de revisdo variara conforme a ocorréncia de avangos na
legislagdo e nos processos gerenciais aplicados a Administragdo Ptblica, bem como por propostas dos gestores e dos fiscais.

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

1. DA GESTAO E FISCALIZACAO DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

1.1. A gestdo e a fiscalizagdo contratual constituem o processo de trabalho destinado ao acompanhamento da execug@o dos contratos administrativos de
prestagdo de servigos terceirizados de natureza continuada, com ou sem dedicagdo exclusiva de mao de obra, visando verificar a conformidade da prestagio dos servicos e da
alocagdo dos recursos necessarios, de forma a assegurar o integral cumprimento do objeto do contrato e o atendimento das necessidades da Administragao.

1.2. O processo de fiscalizag@o tera por finalidade aferir a regularidade do cumprimento das obrigagdes contratuais, ou seja, se a quantidade, o tempo, o
modo e a qualidade da prestacdo dos servigos estdo compativeis com os pardmetros e indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato convocatorio, com o
registro respectivo, bem como verificar a regularidade das obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas das contratadas e de seus empregados, sempre que cabivel.

1.3. As atividades de gestdo e fiscalizacdo da execugdo contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e sistematica pela area gestora do
contrato, em conjunto com servidor ou equipe de servidores no exercicio das atividades de fiscalizagdo técnica e administrativa, de acordo com a complexidade da
contratacao.

1.4. Cabera ao gestor ¢ aos fiscais do contrato, durante o processo de fiscalizag@o contratual, realizar a instrugdo processual e encaminhar a documentagao
pertinente aos setores responsaveis para a formalizagdo dos procedimentos relativos a pagamento, eventual apuracdo de falta contratual e aplicacdo de sangdes, extingdo dos
contratos, repactuagdo, alteragdo, reequilibrio e prorrogagdo, dentre outros com vistas a assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solugdo de problemas relativos
a0 objeto, de acordo com as atribuigdes de competéncia de cada unidade gestora.

1.5. Todos os atos e procedimentos de gestdo e fiscalizagdo contratual devem ser registrados em processo eletronico proprio no Sistema Eletronico de
Informagdes — SEIL.

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

2.DOS TIPOS DE CONTRATO

2.1. CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA CONTINUADA, COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE O
contrato que tem por objeto a prestacdio de atividades acessorias ou instrumentais, por intermédio da alocagdo de empregados da contratada exclusivamente a disposi¢éo da
contratante nas suas dependéncias ou em local por ela indicado, e que ficardo sujeitos a fiscalizagéo e superviséo desta.

2.2. CONTRATO DE SERVICOS CONTINUOS: contrato que tem por objeto a execugdo de servigos para manutengdo 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 prestag
de um servigo especifico em periodo predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo necessario a conclusdo do objeto.

3. DOS RESPONSAVEIS PELA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

3.1. A gestido e fiscalizag@o contratual sera exercida pelo gestor do contrato em conjunto com fiscais técnicos e, quando necessario, fiscais administrativos,
bem como com os 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 execugao contratual, ao qual cabe, dentre
outras atribuigdes, exceto quando houver disposi¢do normativa ou contratual especifica em contrario: acompanhamento das atividades exercidas pelos fiscais; instru¢do
processual dos requerimentos da contratada e dos procedimentos de alteragdo e prorrogagdo contratual, adogdo de providéncias, nos casos de inadimplemento contratual,
inclusive para instauragdo de procedimento de apuragdo de falta contratual e de extingdo dos contratos; aderéncia as normas e atendimento as diretrizes e obrigagdes
contratuais; e recebimento definitivo do objeto, observadas as competéncias definidas em cada unidade gestora.

3.1.2. FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor com conhecimento do escopo contratual, designado para auxiliar o gestor do contrato na fiscalizagio
dos aspectos técnicos do produto ou servigo 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 prestacdo dos servigos estdo compativeis com os 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 inobservéancias do instrumento contratual verificadas no exercicio de suas atribui¢des, para posterior analise e adogdo de providéncias que ultrapassem
sua algada, pela area gestora do contrato.

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

3.1.3. FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor ou unidade responsavel por auxiliar o gestor do contrato na fiscalizagdo dos aspectos
administrativos da execugdo contratual, quando a complexidade ou as peculiaridades do contrato recomendarem a fiscalizagdo administrativa de forma separada, ou quando
se tratar de contrato de servico com dedicagdo exclusiva de méao de obra.

3.1.3.1. Nos contratos com regime de dedicagdo exclusiva de méao de obra, a fiscalizacdo administrativa é impositiva, sendo responsavel pela administragao
da conta-deposito vinculada e pela verificagdo do cumprimento das obrigagdes fiscais, trabalhistas e previdenciarias, bem como pela adogéo de providéncias tempestivas nos
casos de inadimplemento, sendo vedado o acumulo de tais atribui¢des pelo fiscal técnico.

3.1.3.2. Nos contratos sem dedicagdo exclusiva de mado de obra, a necessidade de designagdo 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 disting@o dessas atividades e que o volume de trabalho ndo comprometa o desempenho das agdes relacionadas a gestdo do contrato.

3.2. A indicagdo de gestor de contrato ¢ compulséria, 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 delegagdo, apos 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, bem como o equilibrio entre os encargos do servidor e os do exercicio da fungdo de fiscal do
contrato.

3.4. Podera ser indicado mais de um fiscal técnico e mais de um fiscal administrativo para o mesmo contrato, de acordo com as caracteristicas ¢ a
complexidade deste.

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

3.6. Os responsaveis pela gestdo e fiscalizagdo do contrato deverdo conhecer as clausulas contratuais, prazos e forma de execugdo dos servigos,
cronogramas, obrigagdes das partes, casos de rescisdo, aditamento e demais condi¢des estabelecidas no contrato firmado, levando ao conhecimento da autoridade superior
eventuais duvidas.

3.7. E facultada a indicagdo de um mesmo servidor para atuar como fiscal ou substituto em mais de um contrato, devendo-se, entretanto, evitar o excesso de
contratos por fiscal que inviabilize o cumprimento de suas atribui¢des.

3.8. Podera ser dispensada a designagdo de fiscal administrativo quando suas atribui¢des competirem a unidade administrativa do Tribunal ou Segdo



Judiciaria com competéncia especifica para essa atuagdo, determinada em ato 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 servigos terceirizados de natureza continuada, com vistas ao seu integral cumprimento
e atendimento das necessidades da Administragdo.

4.2. Para o registro dos procedimentos de fiscalizagdo, recomenda-se a elaboragdo de formulario em conjunto com a area gestora, considerando as
especificidades do contrato a ser fiscalizado e as exigéncias estabelecidas no termo de referéncia ou projeto basico, bem como as atribui¢des 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¢do de Resultado (IMR)
ou outro substitutivo, conforme previsto no instrumento convocatorio ou equivalente, como ferramenta para aferir o desempenho da execugio do objeto.

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

4.4. A fiscalizag@o dos contratos de prestagdo de servigos terceirizados de natureza continuada sera realizada pelos fiscais técnicos e administrativos, sob o
acompanhamento do gestor, com base nos procedimentos descritos neste Manual de Fiscalizacdo, e sera formalizada por meio dos relatorios propostos constantes dos seus
anexos, que poderdo ser adaptados para melhor adequagio a seus fins.

4.5. Para cada contrato de prestagdo de servigos terceirizados deve ser criado processo eletronico de fiscalizagdo técnica e, quando for o caso, de
fiscalizagdo administrativa, nos quais serdo incluidos todos os documentos referentes ao cumprimento das obrigagdes contratuais e aqueles enviados pela contratada para a
comprovagao, nos contratos com dedicagdo 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 como registros de ocorréncias, dentre outros documentos necessarios a fiscalizagao.

4.6. Os processos de fiscalizagdo deverdo estar relacionados aos demais pertinentes ao respectivo contrato.
4.7. E vedado ao gestor ¢ aos fiscais praticarem atos de ingeréncia na administracdo da contratada, tais como:

a) exercer o poder de mando sobre os funcionarios da contratada, devendo reportar-se somente ao preposto por ela indicado, exceto quando o objeto da
contratagdo previr o atendimento direto, tais como nos servigos de recep¢do e apoio ao usuario. Da mesma forma, eventuais reclamagdes ou cobrangas relacionadas aos
empregados devem ser dirigidas ao preposto;

b) direcionar a contratagdo de pessoas para trabalhar nas empresas contratadas;
¢) negociar folgas ou compensagao de jornada com os funcionarios da contratada; e
d) manter contato com o contratado, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta, inclusive para terceiros.

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

a) os resultados alcangados em relagdo ao contrato, com a verificagdo dos prazos de execucdo e da qualidade demandada;

b) os recursos humanos empregados, em fungdo da quantidade e da formagéo profissional exigida, quando se tratar de contrato com dedicagdo exclusiva de
maio de obra;

¢) a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) a adequagdo dos servigos prestados a rotina de execugdo estabelecida;
e) o cumprimento das demais obriga¢des decorrentes do contrato; e

f) a satisfagdo do publico usuario, quando cabivel.

4.9. O fiscal ou gestor do contrato, ao verificar que houve alteragdo da produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execugdo do servigo, devera
comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequagdo contratual a produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteragdo dos valores
contratuais previstos na legislagdo aplicavel.

4.10. A fiscalizagao observara a Instrugdo 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 com o objeto da contratacdo.

5. DO PLANO DE FISCALIZACAO

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 execugao dos servigos pelo fiscal ou equipe de fiscalizagdo designada, a ser elaborado pelo gestor do contrato, em conjunto com os fiscais sempre que possivel.

5.2. O plano de fiscalizagdo sera obrigatorio nos contratos com dedicacdo exclusiva de mdo de obra, e, nos demais casos, 0 gestor, em conjunto com 0s
fiscais, avaliara a necessidade de sua elaboragio.

5.3. O plano deve observar as especificidades de cada contratagdo e ser assinado pelo gestor e fiscais do contrato e pelo representante da contratada.

5.4. O plano abrangera, no que couber:

a) a area requisitante, o numero do contrato, 0 nome e CNPJ da empresa contratada, nota de empenho e outras informagdes relevantes, com os respectivos
links;

b) a visdo geral do projeto, com a descrigdo sucinta e clara do objetivo da contratagio;

¢) a vigéncia do contrato, informando se a caracteristica ¢ de servigo continuado e se ha previséo de prorrogagdo contratual;

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

€) os materiais e equipamentos necessarios a execucao e fiscalizacdo do contrato;

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

g) as politicas e normas do TRF3, CJF e CNJ aplicaveis, bem como eventuais atualizagdes, que deverdo ser observadas pela contratada, e a apresentagao
dos modelos de relatérios de acompanhamento da execugao e periodicidades, meios de comunicagio para troca de informagdes e requisicdo dos servigos;

h) a definigdo dos controles que serdo realizados durante a gestdo e fiscalizagdo do contrato, bem como eventuais atualizagdes, com prioridade para aqueles
que se destinem a evitar ou minimizar os riscos identificados na contrata¢do, considerando o monitoramento dos riscos, efetivado por meio do respectivo Mapa de Riscos e
suas atualizagdes;

i) os procedimentos para a elaboragdo dos termos de recebimento provisorio e definitivo, como a descri¢do dos critérios de avaliagdo da qualidade e
mecanismo de inspegdo do servigo prestado;

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

k) as obrigagdes da contratada, com a indicagdo dos requisitos de habilitagéo, dos critérios técnicos e condigdes da proposta que deverdo ser observados e
mantidos pela contratada;

1) as sangdes e retengdes, com a descrigdo de procedimentos, critérios de aplicagdo e percentuais, conforme definido no instrumento convocatorio ou
equivalente;



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

n) as listas de verificagdo para apoio as principais atividades dos atores na gestdo e fiscalizagdo contratual;

0) outras instrugdes complementares que devam ser observadas para viabilizar ou facilitar o processo de Gestdo e Fiscalizagdo contratual.

CAPITULO I

DA FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA CONTINUADA, COM
DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

1. DAS ATRIBUICOES DO GESTOR DO COMRATO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE M/
DE OBRA

1.1. No inicio da execugdo do contrato:

1.1.1 emitir a Ordem de Servico, quando cabivel;

1.1.2. autuar o Processo de Fiscalizagdo Técnica no SEI, mediante a lavratura do respectivo termo de abertura, contendo o numero do processo principal da
contratac@o, do contrato, das portarias de designagao de fiscal e respectivos numeros SEI, com link;

1.1.3. certificar a autuag@o no processo principal da contratagdo e relacionar os processos;

1.1.4. juntar a Ordem de Servigo expedida, a ata de reunido inicial, a planilha recebida da empresa para a fiscalizagdo 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 com a 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 fiscaliza¢do, elaborado em conjunto com
os fiscais, sempre que possivel;

1.1.7. verificar se a contratada indicou formalmente o preposto que ira representa-la durante a execugdo contratual.
1.2. Solicitar a contratada, no primeiro més da prestagdo dos servigos:

1.2.1. o preenchimento da planilha inicial com a relagdo dos empregados alocados, separados por cargo ou fungdo, contendo os seguintes dados: nome
completo, data de nascimento, valor do saldrio, horario do posto de trabalho, nimero do Registro Geral (RG) e do Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), indicagdo dos
responsaveis técnicos pela execugdo dos servigos, quando couber, e numero 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 fiscalizagdo.

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

1.4. Providenciar a aceitagdo da garantia de execucdo contratual apresentada, quando exigida no contrato, apds a devida analise de sua adequagdo aos
termos do edital e do contrato, e a manutengdo da garantia valida e eficaz, mediante determinagdo de alteracdo, ou seja, de substitui¢@o, de prorrogagdo ou reforgo, de acordo
com a execugdo contratual, quando ndo houver area responsavel 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 espelhem os mecanismos de controle de fiscalizagdo da prestagdo de servigos, salvo se houver area responsavel pela atividade.

1.6. Adaptar, se necessario, a partir do modelo proposto neste Manual, relatorio de fiscalizagdo para o acompanhamento da execugdo 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 ndo e eventuais consequéncias e encaminhamentos, dentre outros.

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

1.8. Promover, sempre que necessario, reunides com os fiscais do contrato, com o preposto da empresa, bem como com representantes das demais areas, de
modo a garantir a qualidade da execugdo do objeto contratado.

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

1.9. Na hipotese de descumprimento total ou parcial do objeto ou de disposigdo contratual, o gestor do contrato devera adotar imediatamente as medidas
operacionais e administrativas necessarias a notificagdo da contratada para o cumprimento das obrigag¢des inadimplidas.

1.9.1. Constatado o atraso ou descumprimento da obrigacdo contratual que sujeite a contratada as sanc¢des previstas no Contrato, manifestar-se
circunstanciadamente sobre justificativas e documentos apresentados pela contratada e adotar as providéncias para instauragao de procedimento de apuragdo de falta
contratual, de acordo com as atribui¢des de competéncia de cada unidade gestora.

1.10. Informar a Administragdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados pela contratada e providéncias ja adotadas,
propondo solugdes para a sua regulariza¢do e/ou instauragdo de procedimento para apuragdo da falta contratual, observadas as disposi¢des legais.

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

1.11.1. A referida comunicag@o 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 competente.

1.12.1. 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 fornecido atende a todos os requisitos técnicos e especificagdes de quantidade e de qualidade, preco, prazos e condi¢des de garantia e assisténcia
técnica, entre outras condi¢des previstas no contrato e seus anexos.

1.12.2. O recebimento definitivo contempla as seguintes etapas:

a) realiza¢do da analise dos relatorios e de toda a documentagdo apresentada pela fiscalizagdo técnica e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo
e o pagamento da despesa, indicagdo das clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corre¢des;

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

c¢) recebimento da nota fiscal ou fatura emitida pela empresa com o valor exato dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medigdo de
Resultado (IMR) apurado, nos termos 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 execugdo do contrato e valores do ultimo faturamento, de acordo com a Instru¢do Normativa MPDG n.°
05/2017, do atual Ministério da Economia, ou outra norma que a substituir, e, posteriormente, comunicar o cumprimento.

1.14. Fornecer a area competente as informagdes solicitadas pela AGU, necessarias para defesa da Unido nos processos trabalhistas de interesse de
funcionarios das empresas contratadas, com base em subsidios ofertados pelos fiscais técnico e administrativo do contrato.

1.15. Adotar tempestivamente, com antecedéncia minima de 6 (seis) meses, providéncias para proceder a prorrogagdo contratual ou execugdo da fase de
planejamento da licitag@o para a substitui¢ao do contrato, observando eventuais normativos aplicaveis.

1.16. Acompanhar a execugdo dos contratos e os pagamentos efetuados a contratada, verificando a regularidade fiscal, trabalhista e junto aos cadastros
pertinentes, salvo se tal atribuigdo for cometida ao fiscal técnico, de acordo com a 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
atribui¢do for cometida ao fiscal técnico conforme a estrutura da unidade gestora.

1.18. Solicitar, previamente, ao ordenador de despesas ou ordenador de despesas por delegacdo, os acréscimos ao quantitativo do objeto do contrato, que
somente serdo efetivados apods a celebrag@o do respectivo termo aditivo.

2. DAS ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MA(
OBRA

2.1. Cabera ao fiscal técnico realizar e registrar todos os atos necessarios a regular instrugdo do Processo de Fiscalizagdo Técnica, durante a execugdo do
contrato, no ambito de suas atribuig¢des, 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, bem como as atribui¢des do fiscal técnico
estabelecidas neste Manual.

2.3. No primeiro més da prestagdo dos servigos:
2.3.1. solicitar a contratada, por meio digital, com vistas a instru¢do do processo de fiscalizagdo:

a) copias de todas as Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social - CTPS dos empregados admitidos e dos responséaveis técnicos pela execugio dos servigos,
quando for o caso, devidamente assinadas pela contratada, verificando se as informagdes nelas inseridas coincidem com as informagdes fornecidas pela empresa e
certificando a respectiva regularidade;

b) copia dos Atestados de Saude Ocupacional — ASO, em atendimento as Normas Regulamentadoras da Consolidagdo das Leis do Trabalho e suas
atualizagdes.

b.1. Para cada exame médico realizado, devera ser emitido Atestado de Saude Ocupacional — ASO, devendo fornecer uma copia a Contratante.

b.2. A solicitagdo 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 Protegdo Individual — EPI, quando for o caso;
d) planilha cronograma de férias dos empregados, a ser atualizada sempre que ocorrerem alteragdes, com o periodo aquisitivo.

2.3.2. realizar reunido com os empregados alocados e informé-los de seus direitos previstos em contrato, esclarecendo que estdo autorizados a noticiar a
Administragdo o descumprimento de quaisquer desses direitos, registrada em ata;

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

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

2.4.1. solicitar a contratada os extratos de contribui¢des previdenciarias e do FGTS, de aproximadamente 10% (dez por cento) dos empregados, verificando
sua totalidade a cada 12 meses ou a 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
empregados alocados, cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada de compensagdo e do gozo das férias, em tempo habil, a fim de evitar atrasos no
pagamento.

2.5. Durante a execugdo do contrato:

2.5.1. acompanhar “in loco” a execugdo do objeto do contrato e verificar a conformidade da prestagdo dos servigos e da alocagdo dos insumos e
equipamentos necessarios, de acordo com as especificagdes do contrato, realizando os registros pertinentes em relatorio de ocorréncia;

2.5.2. acompanhar o cronograma de execugdo do contrato;
2.5.3. verificar se houve subcontratagdo fora das hipoteses admitidas em lei e no contrato;
2.5.4. realizar reunides sempre que necessario com o preposto da contratada, de modo a garantir os resultados previstos para a prestagao dos servigos;

2.5.5. averiguar a conformidade do material a ser utilizado na execugéio dos servigos, juntamente com o documento da contratada que contenha a relagdo
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 estimativa para futuras contrata¢des;

2.5.6. verificar se o nimero de empregados disponibilizados, por fungédo, coincide com o previsto no contrato;
2.5.7. conferir se os empregados estdo desempenhando as fungdes para as quais foram contratados;
2.5.8. verificar se os empregados estdo devidamente identificados, com uniformes e crachas padronizados;

2.5.9. verificar se os empregados estdo usando os EPI’s, quando necessarios; na falta de uso, comunicar ao lider/encarregado e, na reincidéncia, ao gestor
do contrato;

2.5.10. acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada de compensagdo ¢ do gozo das férias, por meio do formulario
proprio;
2.5.11. proibir a execugdo, por parte dos empregados da contratada, de servigos diferentes do objeto do contrato;

2.5.12. recusar os servigos executados em desacordo com o contrato e determinar a corre¢do das irregularidades cometidas pela contratada, por meio do
preposto, e informar ao gestor quando as medidas corretivas ultrapassarem sua 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 regularizagdo das faltas e defeitos observados, viabilizando a adogdo de eventuais providéncias para instauragdo de procedimento de
apuragdo de falta contratual, pelo gestor, quando for o caso.

2.5.13. comunicar-se com o preposto ou representante da contratada durante toda a execugdo do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral
das obrigagdes pactuadas, bem como manter seus contatos atualizados no Processo SEI de fiscalizagdo técnica;

2.5.14. registrar, no processo de fiscalizag@o técnica, todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, em especial as que repercutam na qualidade
do objeto e que possam ensejar apuragdo de falta contratual, bem como as medidas adotadas para sua resolugio;

2.5.14.1. Os profissionais indicados na licitagdo, sobretudo os apontados como responsaveis técnicos, devem efetivamente participar da execucgdo
contratual.

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

2.5.15. informar ao gestor ou setor responsavel pela elaboragdo dos calculos, se houver, a quantidade de dias efetivamente trabalhados e a ocorréncia de
faltas sem cobertura, atrasos e horas extras, quando houver.

2.6. Ao final da execugdo ou na rescisdo do contrato:

2.6.1. promover as atividades de transi¢do contratual, observando-se, no que couber, a adequagdo dos recursos necessarios a continuidade dos servigos por
parte da Administracdo, a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e manutenc¢do do servigo e a devolugdo ao o6rgdo de equipamentos, espago fisico, dentre
outras providéncias aplicaveis, de acordo com a natureza do contrato;

2.6.2. elaborar relatorio final acerca das ocorréncias da execugdo do contrato, apos a conclusio da prestagdo do servigo, a fim de ser utilizado como fonte de



informagdes para futuras contratagdes;
2.6.3. repassar ao gestor, para as providéncias, qualquer informagao 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 fiscalizagdo designada pela autoridade
competente, mediante elaboragdo de termo ou relatorio circunstanciado, assinado pelas partes, contendo o registro, analise e conclusdo sobre as ocorréncias de execugdo e
demais documentos, encaminhando-o ao gestor, para recebimento definitivo.

3. DAS ATRIBUICOES DO FISCAL ADMINISTRATIVO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS COM DEDICACAO EXCLUSIV:
MAO DE OBRA

3.1. Autuar o Processo de Fiscalizagdo Administrativa no SEI, mediante a lavratura do respectivo Termo de Abertura, contendo o nimero do processo
principal da contratagdo, do contrato e respectivo numero SEI, com link;

3.2. certificar a autuag@o no processo principal da contratagdo 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 instru¢do dos processos, no ambito de suas atribui¢des;

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

3.5.1. relagdo, em formato Excel, contendo os nomes dos colaboradores alocados no 6rgéo (planilha encaminhada apds reunido de implantag@o);

3.5.2. copia dos Atestados de Saude Ocupacional — ASO, em atendimento as Normas Regulamentadoras da Consolidagdo das Leis do Trabalho e suas
atualizagoes.

3.5.2.1. Para cada exame médico realizado, devera ser emitido Atestado de Satide Ocupacional — ASO, devendo fornecer uma copia a Contratante.

3.5.2.2. A solicitagdo do ASO pode competir 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 funcionarios designados para a execugdo dos servigos, contendo foto e todos os dados pessoais; copia legivel
do R.G.; copia legivel do C.P.F.

3.5.3.1. Os documentos referidos neste item somente deverao ser solicitados caso ainda ndo constem do processo de fiscalizag@o.
3.6. solicitar a contratada, mensalmente, até o Glltimo dia do més subsequente, a seguinte documentagao referente ao més anterior, separada por contrato:
3.6.1. relagdo, em formato Excel, contendo os nomes dos colaboradores alocados no 6rgédo no més da competéncia;

3.6.2. planilha dos colaboradores admitidos no més de competéncia (planilha encaminhada ap6s reunido de implantagao);

3.6.3. planilha dos colaboradores demitidos no més de competéncia (planilha encaminhada apos reunido de implantagao);

3.6.4. folha analitica de pagamento;

3.6.5. holerites;

3.6.6. comprovantes de depdsitos bancarios 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 pagamento do vale-refeigdo;

3.6.10. comprovantes de cumprimento das obrigagdes trabalhista e previdenciarias:

3.6.10.1. relatério 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);

c) relagdo de trabalhadores constantes do Arquivo SEFIP — Modalidades "Branco" — Recolhimento ao FGTS e Declaragdo a Previdéncia — e “9" —
"Confirmagéo Informagdes Anteriores" — Recolhimento/Declaragdo ao FGTS e Declaragdo a Previdéncia;

d) relagdo de trabalhadores com GRRF constantes do Arquivo SEFIP — Modalidade: "9" — Confirmagéao Informagdes Anteriores — Recolhimento/Declaragao
ao FGTS e Declaragdo a Previdéncia (na hipdtese de demissdo com o pagamento da multa de 40% do FGTS);

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

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

h) 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) comprovante de declara¢@o das contribui¢des a recolher a Previdéncia Social e a outras entidades e fundos por FPAS — Empresa;
k) Relagao de Tomador/Obra (RET);

1) resumo — Relagdo 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 — DCTFWeb;

3.6.12.2- recibo de entrega da Declaragdo de Débitos e Créditos Tributarios Federais Previdenciarios —- DCTFWeb;

3.6.12.3. Documento de Arrecadacdo 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 evento.

3.7. verificar a tempestividade dos pagamentos de salarios, inclusive férias e 13° salario, quando cabivel, vale-transporte e vale-alimentagdo, e eventuais
cursos de treinamento e reciclagem, utilizando relagdo nominal assinada, de aproximadamente 10% (dez por cento) dos empregados, por meio do formulario proprio,
verificando sua totalidade a cada 12 meses ou a cada periodo de vigéncia, quando inferior a 12 meses;

3.7.1. Se os pagamentos aos empregados ndo forem realizados nas 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 funcionarios alocados no 6rgao:
a) termo de rescisdo do contrato de trabalho (homologado se se tratar de contratado ha mais de um ano);

b) documento comprobatorio de aviso-prévio (trabalhado ou indenizado), da empresa ou do trabalhador (pedido de demissdo), do qual conste o motivo da
rescisio;

¢) comprovante de pagamento de verbas rescisorias;

d) copia da Guia de Recolhimento Rescisorio do FGTS e da Contribui¢ao Social (GRRF), em que conste o recebimento do FGTS nos casos de dispensa sem
justa causa ou término do contrato temporario;

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

3.9. Solicitara empresa o “Historico de Movimentagdes Trabalhistas”, extraido da pagina eletronica do eSocial,sempre que ocorrer movimentagdo de
funcionarios alocados no 6rgdo.

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

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

b) comprovante 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 ocasido de concessdo de licengas a cipeiro, gestante e acidentes de trabalho, a documentagdo relativa a observancia da legislagdo
referente as respectivas licengas e a estabilidade provisoria de seus empregados.

3.12. Solicitar outros documentos necessarios para analise e emissdo de relatorio com vistas a adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do
contrato, relativamente aos seus aspectos administrativos, comunicando a contratada, em tempo habil, eventual descumprimento contratual, para a devida regularizagdo e, em
caso de ndo atendimento, comunicar ao gestor para providéncias;

3.13. analisar a conformidade do pagamento de salarios e demais verbas devidas com a planilha de custos e formagao de precos da contratagdo, legislagao e
convengdes coletivas de trabalho — CCT, com base nas informagoes do fiscal técnico;

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

3.15. observar eventuais obriga¢des 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 ou a cada periodo de vigéncia quando inferior a 12 meses;

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

3.17. solicitar, mensalmente, a contratada, a documentagdo necessaria para a analise relativa a observancia da legislagdo referente a concessdo de férias e
licengas, e do respeito a estabilidade provisoria de seus empregados (cipeiro, gestante e estabilidade acidentaria); bem como outros documentos considerados necessarios a
fiscalizag@o administrativa;

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

3.19. solicitar a contratada e analisar os documentos pertinentes a rescisdo dos contratos de trabalho dos empregados alocados, nos termos do Formulario
Analise de Rescisoes Trabalhistas;

3.20. verificar, quando da rescisdo do contrato fiscalizado, o pagamento pela contratada das verbas rescisorias ou os documentos que comprovem que 0s
empregados serdo realocados em outra atividade de prestagdo de servigos sem que ocorra a interrupgdo do contrato de trabalho, nos termos do art. 64, da Instrugdo Normativa
MPDG n.° 05/2017.

3.20.1. Caso seja observada a auséncia de pagamento da referida verba rescisoria ou a comprovagao da realocacdo de empregados, a informagao devera ser
repassada ao gestor, para as providéncias.

3.21. atuar na administragdo da conta-deposito vinculada, conforme disciplinado em capitulo préoprio;

3.22. receber provisoriamente o objeto contratual sob sua responsabilidade, em conjunto com o fiscal técnico do contrato, nos termos da Instrucdo
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. As atribui¢des previstas neste item ndo excluem aquelas referentes a conta vinculada, descritas no item 4.

4. DA CONTA-DEPOSITO VINCULADA

4.1 . A conta-depdsito vinculada, bloqueada para movimentagao, consiste em conta bancaria 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 multa do FGTS por dispensa sem justa causa, e encargos previdenciarios e FGTS sobre férias, 1/3 constitucional e 13° salario, deduzidas do pagamento do valor mensal
devido as empresas contratadas.

4.2. Seré aberta uma conta-deposito vinculada para cada contrato, ainda que haja mais de um contrato firmado com a mesma empresa.

4.3. Os valores serdo aprovisionados e liberados de acordo com os normativos e decisdes do Conselho Nacional de Justica — CNJ e do Conselho da Justiga
Federal — CJF.

4.4. O calculo do valor a ser retido sera realizado nominalmente por empregado, sempre 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, encaminhara o processo de contratagido
ao fiscal administrativo.

4.6. Cabera ao fiscal administrativo:

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

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

4.6.5. autuar o processo de levantamento de valores da conta-depoésito vinculada, mediante a lavratura do respectivo Termo de Abertura, contendo o ntimero
do processo principal da contratagdo, do contrato e respectivo numero SEI, com link;

4.6.6. certificar a autuagdo no processo principal da contratagdo, relacionar os processos e encaminha-lo ao gestor; e
4.6.7. conhecer a Planilha de Custos e Formagdo de Precos;

4.6.8. acompanhar todas as decisdes e alteragdes dos normativos do Conselho Nacional de Justica — CNJ e do Conselho da Justi¢a Federal — CJF atinentes a
matéria;



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

4.6.9.1. A notificagdo a empresa devera indicar o enderego 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-depoésito vinculada.

4.6.10. manter atualizada a planilha de reteng@o, no processo de gestdo da conta-deposito vinculada, com a quantidade de postos e de empregados de cada
contrato, para viabilizar o calculo dos valores a serem retidos e resgatados;

4.6.11. alimentar a planilha de retengdo, por contrato:

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

b) a cada repactuagdo, com os valores atualizados e retroativos ao més que gerar efeitos;

4.6.11.1. No caso de empregado demitido, antes da efetivagdo da repactuagdo, com liberagdo dos valores provisionados, ndo havera retengdo das diferengas.
4.6.12. disponibilizar a planilha de retengdo a area financeira, em tempo habil, a fim de evitar atrasos no pagamento;

4.6.12.1. E vedada a alterago da planilha de retengio, ap6s o seu encaminhamento, salvo se previamente autorizado pela 4rea financeira.

4.6.13. receber, juntar e processar os pedidos de autorizag@o de resgate e de movimentagdo 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 complementagdo da documentagéo a contratada, justificando e interrompendo o curso do prazo de 10 (dez) dias para a
autorizac¢@o pela Administragdo.

4.6.14. verificar, com vistas a autorizagdo de resgate, solicitado pela contratada, durante a vigéncia e na extin¢do ou na rescisdo do contrato:

4.6.14.1. para pagamento de férias: comprovante de férias (aviso e recibo assinados); para pagamento de 13° salario: o espelho da folha de pagamento do
13° salario e respectivo comprovante de deposito;

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

4.6.14.2. no caso de rescisdo 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 servigo, e comprovagdo de deposito em conta-corrente, comprovante dos depositos
do INSS e do FGTS, este ultimo acompanhado do comprovante de pagamento da respectiva multa, na hipotese de dispensa sem justa causa;

4.6.14.2.1. Comprovada a regularidade da documentagdo, 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 autoriza¢do de movimentagdo diretamente para a conta-corrente dos empregados, a contratada apresentara:
4.6.15.1. durante a vigéncia do contrato de trabalho: o aviso de férias assinado e ou espelho da folha de pagamento do 13° salario;

4.6.15.2. na rescisao do contrato de trabalho: termo de rescisdo do contrato de trabalho e guia de recolhimento com o valor do FGTS e sua respectiva multa,
na hipotese de dispensa sem justa causa;

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

a) valor retido maior que o valor a creditar a0 empregado: movimentar o valor devido ao empregado diretamente para a respectiva conta-corrente,
observado o prazo previsto na legislagao;

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 legislagao.

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

4.6.15.4.1. solicitar a contratada a apresentagdo do comprovante de quitagdo das verbas trabalhistas (recibo de férias, 1/3 constitucional, 13° salario e TRCT,
homologado pelo sindicato ou autoridade do Ministério do Trabalho e Previdéncia, no caso de empregado com mais de 1 (um) ano de servi¢o), 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 (item 4.6.15.3.a), apos a apresenta¢do dos comprovantes dos respectivos recolhimentos, assim como dos documentos citados no subitem 4.6.15.4.1;

4.6.15.5. adotar as providéncias para liberagdo de saldo a medida em que ocorrerem os fatos geradores das rubricas contingenciadas, mediante solicitagdo da
empresa;

4.6.15.6. adotar, mediante solicitagdo da empresa, os procedimentos para a liberagdo 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
Justiga na Consulta n° 0001605-10.2020.2.00.00 ou de outras normas e orientagdes que as substituirem.

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 correcdo dos céalculos constantes da planilha de retengao.
4.8. Cabera a Administragdo observar o sigilo das informagdes bancarias.

4.9. Os casos omissos serdo submetidos a autoridade competente.

CAPITULO 1T

DA FISCALIZAGCAO DOS CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE
OBRA

1. DAS ATRIBUICOE®O GESTOR DO CONTRATO NA FISCALIZACAO DE CONTRATOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE M
DE OBRA

1.1. No inicio da execugdo do contrato:

1.1.1. emitir a Ordem de Servigo, quando cabivel.

1.1.2. autuar o Processo de Fiscalizagdo Técnica no SEI, mediante a lavratura do respectivo termo de abertura, contendo o nimero do processo principal da
contratacdo, do contrato, das portarias de designagao de fiscal e respectivos numeros SEI, com link;

1.1.2.1. No caso de servigos ordinarios ou por escopo, a fiscaliza¢ao técnica podera ocorrer no proprio processo de contratagao.
1.1.3. certificar a autuagdo no processo principal da contratagdo e relacionar os processos;

1.1.4. juntar a Ordem de Servico expedida, a ata de reunido inicial ¢ a designag¢do 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 com a 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 fiscaliza¢do, elaborado em conjunto com
os fiscais, sempre que possivel;



1.1.7. providenciar a aceitagdo da garantia apresentada, quando exigida no contrato, apds a devida analise de sua adequagdo aos termos do edital e do
contrato, ¢ a manutengdo da garantia valida e eficaz, mediante determinagdo de alteragdo, ou seja, de substituigdo, de prorrogagdo ou reforgo, de acordo com a execugdo
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 execugdo contratual que
possibilite aferir se os servicos vém sendo prestados conforme pactuado no contrato, cada problema detectado, providéncias adotadas, documentos expedidos, se os
problemas foram sanados ou ndo e quais consequéncias e encaminhamentos, dentre outros.

1.2. Manter atualizados o fluxo do processo de trabalho (diagnosticado em BIZAGI ou outro software definido pela Administra¢do) e o mapa de risco, para
que espelhem os mecanismos de controle de fiscalizagdo da prestagdo de servigos, salvo se houver area responsavel pela atividade.

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

1.4. Promover, sempre que necessario, reunides com os fiscais do contrato, com o preposto da empresa, bem como com representantes das demais areas, de
modo a garantir a qualidade da execugdo do objeto contratado.

1.5. Adotar imediatamente as medidas operacionais e administrativas necessarias a notificagdo da contratada para o cumprimento das obrigacdes
inadimplidas, na hipotese de descumprimento total ou parcial do objeto ou de disposigao 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 com vistas a contratagdo de manutengdo dos equipamentos que se fizer necessaria.

1.7. Analisar e manifestar-se circunstanciadamente sobre justificativas e documentos apresentados pela contratada, no caso de atraso ou descumprimento da
obrigagdo contratual que sujeite a contratada as sangdes previstas no Contrato, submetendo referida manifestagdo, sem demora, a consideragio da area responsavel.

1.8. Informar a Administragdo sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados pela contratada e providéncias ja adotadas,
propondo solugdes para a sua regulariza¢do e/ou instauragdo de procedimento para apuragdo da falta contratual, observadas as disposi¢des legais.

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

1.9.1. Quando o recebimento definitivo do objeto contratado for realizado por comissao especifica, devera ser acompanhado pelo gestor, que deve certificar-
se de que o objeto fornecido atende a todos os requisitos técnicos e especificagdes de quantidade e de qualidade, prego, prazos e condi¢des de garantia e assisténcia técnica,
entre outras condi¢des previstas no contrato e seus anexos.

1.9.2. O recebimento definitivo contempla as seguintes etapas:

a) realiza¢do da analise dos relatorios e de toda a documentag@o apresentada pela fiscalizagdo técnica e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo
e o pagamento da despesa, indicagdo das clausulas contratuais pertinentes, solicitando a contratada, por escrito, as respectivas corre¢des;

b) emissdo do respectivo termo para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, a ser firmado pelas partes, com base nos relatorios e
documentagdo 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 termos definidos previamente no instrumento convocatorio.

1.10. Adotar tempestivamente, com antecedéncia minima de 6 (seis) meses, providéncias para proceder a prorrogacgdo contratual ou execugdo da fase de
planejamento da licitag@o para a substitui¢ao 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 atribuigdo for cometida ao fiscal técnico, de acordo com a 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
atribuigdo 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 apds a celebragdo do respectivo termo aditivo.

2. DAS ATRIBUICOES DO FISCAL TECNICO NA FISCALIZAGCAO DE CONTRATOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MA(
OBRA

2.1. Cabera ao fiscal técnico realizar e registrar todos os atos necessarios a regular instru¢do do Processo de Fiscalizagdo Técnica, durante a execucdo do
contrato, no ambito 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, considerando as
especificidades do contrato a ser fiscalizado e as exigéncias estabelecidas no termo de referéncia ou projeto basico, considerando as atribui¢des do fiscal técnico estabelecidas
neste Manual.

2.3. Acompanhar a execugdo do objeto do contrato e verificar o cumprimento de todas as obrigagdes contratuais, tais como prazos, instrumento de medigao
de resultado (IMR), especificagdes, quantidades, qualidade e pregos contratados, e especialmente a conformidade da prestagdo dos servigos e da alocagdo dos insumos e
equipamentos necessarios, de acordo com as especificagdes do contrato e eventuais aditivos.

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

2.4. Acompanhar o cronograma de execugdo do contrato.
2.5. Verificar se houve subcontratagdo fora das hipoteses admitidas em lei e no contrato.
2.6. Realizar reunides sempre que necessario com o 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 execugdo dos servigos, conforme sua natureza, quanto a quantidade e qualidade, juntamente com o
documento da contratada que contenha a relagdo 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 estimativa para futuras contratagdes.

2.8. Apurar o Instrumento de Medi¢do de Resultados — IMR, quando previsto para o contrato, na periodicidade determinada, sem prejuizo de outros
mecanismos para avaliagdo da prestagdo dos servigos, bem como aplica-lo, salvo nos casos de fiscalizagdo técnica descentralizada, quando a atribui¢@o incumbira ao gestor.

2.9. Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos para evitar a sua degeneragdo e apresentar ao preposto, sempre que necessario, a avaliagdo
da execugdo do objeto, registrando sua ciéncia e, quando for o caso, determinar a corre¢do das irregularidades cometidas pela contratada, por meio do preposto, informando
ao gestor quando as medidas corretivas ultrapassarem sua competéncia.

2.9.1. Eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigos prestados pela contratada deverao 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 apuragdo de falta contratual, quando for o caso.

2.10. Comunicar-se com o preposto ou representante da contratada durante toda a execug@o do contrato, com o objetivo de garantir o cumprimento integral
das obrigagdes pactuadas, bem como manter seus contatos atualizados no expediente de fiscaliza¢@o técnica.

2.11. Registrar no processo de fiscalizagdo técnica, no caso de servigos continuos, todas as ocorréncias relacionadas a execug@o do contrato, em especial as
que repercutam na qualidade do objeto e que possam ensejar apuragdo de falta contratual, bem como as medidas adotadas para sua resolug@o.

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

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



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

2.15. Ao final da execugdo ou na rescisdo do contrato:

2.15.1. promover as atividades de transi¢@o contratual, observando-se, no que couber, a adequagdo dos recursos necessarios a continuidade dos servigos por
parte da Administracdo, a transferéncia final de conhecimentos sobre a execugdo e manutenc¢do do servigo e a devolugdo ao o6rgdo de equipamentos, espago fisico, dentre
outras providéncias aplicaveis, de acordo com a natureza do contrato;

2.15.2. elaborar relatorio final acerca das ocorréncias da execugdo do contrato, apds a conclusdo da prestagdo do servico, a fim de ser utilizado como fonte
de informagdes para futuras contratagdes.

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

3.1. Adotar as providéncias necessarias ao fiel cumprimento do contrato, relativamente aos seus aspectos administrativos, comunicando a contratada, em
tempo habil, eventual descumprimento contratual, para a devida regularizagéo e, em caso de ndo 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
fiscalizacdo designada pela autoridade competente.

FORMULARIOS EXEMPLIFICATIVOS

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

A) PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE
MAO DE OBRA:

FORMULARIO - ACOMPANHAMENTO CONTRATUAL E FREQUENCIA

Contrato n°: Vigéncia:

Contratada:

Objeto do Contrato:

Preposto da Contratada

Més de competéncia:

DECLARO que os servigos/materiais constantes do Contrato em referéncia foram devidamente prestados e executados/fornecidos em consonancia com o
Termo Contratual Vigente e/ou com o Termo de Referéncia.

HA PENDENCIAS a serem resolvidas em relagdo ao més de referéncia:

() SIM () NAO. Em caso positivo, informar:

PENDENCIA(S) somente se ainda houver

Data: || FALHA NA EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a falha que ocasionou este relato)

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

Data: ~ . R N . o
execugdo, bem como os documentos expedidos a contratada e anexadas as respectivas copias)

2) OCORRENCIAS

Devera ser relatada a forma como vem sendo prestado o servigo:

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

(2) Havendo falha na execugéo contratual, mas que foi sanada.

OCORRENCIA(S)

EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma como vem sendo prestado o servigo, conforme pactuado no contrato, ¢ cada problema

Data: detectado)




Data:

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

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

FREQUENCIA
FALTAS
RELACAO DOS POSTOS
HORAS MINUTOS
COBERTURAS DOS POSTOS
Posto Colaborador (efetivo) Data Colaborador ndo efetivo

Fiscal Técnico/Substituto

B) PARA FISCALIZACAO DE CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE

MAO DE OBRA:

FORMULARIO - ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO DOS SERVICOS CONTRATADOS

Contrato n”.:

{Contrato n°}

Vigéncia do contrato:

{Vigéncia do contrato}

Contratado:
{Contratado}

Objeto do contrato:

{Objeto do contrato}

Preposto do contratado:

{Preposto do contratado}

Més de competéncia:

{Més de competéncia}

Nota fiscal n°.:

{Nota fiscal n°}

Ocorréncias

DATA

EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma como vem sendo prestado o servigo, confc

pactuado no contrato, e cada problema detectado).

DATA

PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS (deverio ser relatadas as providéncias adotadas |
solucdo de cada problema detectado na execugdo, bem como os documentos expedidos a contratada «

anexadas as respectivas copias).

DATA

RESULTADOS (informar se os problemas foram sanados ou nao e quais as consequéncias e

encaminhamentos).

Nome do fiscal:
{Nome do fiscal}

RF:
{RF}




DATA

EXECUCAO CONTRATUAL (devera ser relatada a forma como vem sendo prestado o servigo, confc
pactuado no contrato, e cada problema detectado).

Assinatura:

{Assinatura no rodapé}

Data:
{Data}
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