PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO )
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 192 REGIAO

ATO N° 20/GP/TRT 19?2, DE 26 DE JANEIRO DE 2015*

O PRESIDENTE DO TRIBUNALEIONAL DO TRABALHO DA
DECIMA NONA REGIAO, no uso de suas atribuicbes Isgaregimentais, e tendo em
vista 0 que consta da Lei n°. 8.666, de 21 de juWeh®993, com suas alteracdes, e da
Lei n°. 10.520, de 17 de julho de 2002, bem conmoaie normas legais pertinentes;

CONSIDERANDO a necessidddeatualizar os procedimentos internos
para a tramitacdo dos processos administrativosrergles a licitagcdes, contratos,
convénios e demais formas de ajuste no ambito dffal Regional do Trabalho da
192 Regiao;

CONSIDERANDO a necessidade planejar as aquisicoes e
contratacOes segundo critérios previamente defnédgue levem em conta a Estratégia
do Tribunal;

CONSIDERANDO a Resolucdo 13, de 25 de maio de 2012, do
Conselho Superior da Justica do Trabalho (CSJ®,aguova o guia para inclusao de
critérios de sustentabilidade nas contratagcbesds & servicos no ambito da Justica do
Trabalho de primeiro e segundo graus;

CONSIDERANDO a Resolucédo n° 182, de 17 de outuler@@ll3, do
CNJ, que dispde sobre diretrizes para as contedadé Solucdo de Tecnologia da
Informacdo e Comunicagcdo pelos oOrgaos submetidogoatrole administrativo e
financeiro do Conselho Nacional de Justica (CNJ);

CONSIDERANDO a edicdo do Decreto n® 7.746, de O5udéo de
2012, que regulamenta o art. 3° da Lei n°® 8.6662Hede junho de 1993, para
estabelecer critérios, praticas e diretrizes pgmocao do desenvolvimento nacional
sustentavel nas contratacdes realizadas pela adragéio publica federal,

CONSIDERANDO o dever dedazom que sejam promovidas acdes
para dar maior transparéncia e agilidade as aessicle bens, servicos ou obras e
servigos de engenharia;

CONSIDERANDO, ainda, a ceniéncia de uniformizacdo de tais
procedimentos formais levados a efeito por todasuradades administrativas do
Tribunal Regional do Trabalho da 192 Regiéo;

RESOLVE

Art. 1° Estabelecer procedimentos internos para a trafnitagos processos
administrativos referentes a licitagbes, contratosyénios e demais ajustes celebrados



pelo Tribunal Regional do Trabalho da 192 Regi&wlere fiscalizacdo e gestdo dos
mesmos.

CAPITULO |
DO PLANEJAMENTO DAS CONTRATAQC)ES
SECAO |
DISPOSIQC)ES PRELIMINARES
Art. 2°. Todas as contrata¢gdes do Tribunal sdo derivaddsatefontes:
| - projetos estratégicos; e
II - definigdes das unidades demandantes.
Art. 3°. Os projetos estratégicos do Tribunal sdo elencpélasalta administracdo, com
a participacdo da Comissao de Gestao Estratégisandgistrados, dos servidores e das

associagdes de classe, até o dia 30 de outubrddesgercicio.

Art. 4°. Apds a definicAo dos projetos estratégicos, a lideé prioridades sera
encaminhada pela Presidéncia ao Tribunal Plenogpaietiacdo e deliberacgéao.

Art. 5°. Aprovados pelo Tribunal Pleno, os projetos eggrats serdo encaminhados as
unidades responsaveis pela sua execucdo, que deaprésentar, no prazo de 90
(noventa) dias, o projeto basico/termo de referéncia resmectsalvo quando a
solicitacao de prazo diferenciado for justificaddegerida pela Diretoria-Geral.

Art. 6°. Todas as propostas de aquisicoes e contrataciemadsstar alinhadas com a
proposta orcamentaria definitiva.

Art. 7°. Salvo disposicdo contraria contida neste ato, rogetos basicos/termos de
referéncia deverdo ser apresentados 2 (dois) nages do termo final do contrato
vigente.

Art. 8°. Os planos de aquisicbes e/ou contratacdes das désidAemandantes do
Tribunal Regional do Trabalho da 192 Regido pag&escicio seguinte devem obedecer
ao disposto nos artigos posteriores.

Paragrafo Unico - As contratacfes e aquisicdes que porventura néejames
relacionadas nos planos de aquisi¢cdes e contratagfexidos serdo enquadradas, pela
Diretoria-Geral, mediante prévia consulta as Unédddemandantes.

Art. 9°. As contratacOes de acdes de capacitacao cujadénldemandante € a Escola
Judicial serdo disciplinadas em ato proéprio.

SECAO Il



DO PLANO DE AQUISICAO E/OU CONTRATACAO PARA
PROVIMENTO DAS NECESSIDADES DE MATERIAIS DE CONSUMO
E MOBILIARIO.

Art. 10. A estratégia de aquisicdes de material de consud@mobiliario ficara sob a
responsabilidade da Coordenadoria de Material éstiog (CML).

Art. 11. A CML apresentara, no prazo de 90 (noventa) algs a edicdo deste ATO, o
planejamento das respectivas aquisi¢oes.

Art. 12. Até o dia 30 de setembro de cada exercicio, a Cl\Nera apresentar 0s
projetos basicos/termos de referéncia a Diretodeal; contendo as aquisicoes
necessarias para o exercicio seguinte.

Art. 13. Na definicdo dos produtos que serdo adquiridoSM& devera observar o
seguinte:

| - a avaliagdo quanto a necessidade, oportunidadeonomicidade, considerando o
historico de consumo, a legislacdo vigente, os @srecnoldgicos, a inovagcédo e a
dindmica do mercado que possam influenciar nagatagbes;

Il — a observancia do Guia de Inclusdo de Critéd®Sustentabilidade nas contratacoes
da Justica do Trabalho, aprovado pelos Orgéos Bopsr

[l - a adequacdo do mobiliario aos padrées ergacdsr(Normas Regulamentares);
IV — o grau de prioridade das demandas apresentadas

Art. 14. As Unidades Demandantes poderao solicitar, a CMibclusao de itens que
nao constem em seu planejamento.

SECAOQ Il

DO PLANO DE AQUISICAO E/OU CONTRATACAO PARA
PROVIMENTO DE NECESSIDADES RELACIONADAS A SISTEMAS
DE INFORMACAO, PERIFERICOS E AFINS.

Art. 15. As orientagcOes para contratacoes de Solucdo deolbgia da Informacéo e
Comunicacéo observarao as diretrizes do CNJ cdsstaa Resolucdo CNJ n° 182, de
17 de outubro de 2013, ou ato normativo equivalgagea venha substituir.

Art. 16. A estratégia de aquisicdes de bens, servicos eriaiat de tecnologia da

informacéo ficard a cargo da Secretaria de Teciwldg Informacdo e Comunicacao
(SETIC), que deve ser elaborada seguindo as dmstriestabelecidas para as
contratacOes de Solucédo de Tecnologia da Informa¢immunicacao.

Art. 17. O Plano de Contratacbes obedecerd as diretrizabetscidas no Plano
Estratégico Institucional (PEI) ou no Planejamemstratégico de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (PETIC) e em harmonia coeu Plano Diretor de
Tecnologia da Informacéo (PDTIC).



Art. 18. A SETIC encaminhara a Diretoria-Geral, até o dsadé novembro de cada
ano, o seu plano de contratacfes para 0 exereigiorge.

SECAO IV

DO PLANO DE AQUISICAO E/OU CONTRATACAO PARA
PROVIMENTO DE NECESSIDADES DE MANUTENCAO
PREVENTIVA E CORRETIVA.

Art. 19. O planejamento dos servicos de manutencédo preaentorretiva dos imoveis
utilizados pelo Tribunal serd tracado pela Coorderia de Manutencdo e Projetos
(CMP).

Art. 20. A CMP elaborara, no prazo de 90 (noventa) diagsaapedicao deste ATO, um
plano permanente de manutencdo dos imoveis, devemhber, entre outras
informacdes, uma lista de verificacdo a ser utili&zpara checar se ha ou néo itens ou
situagbes a serem corrigidos nos imoveis do Tribanam cronograma de visitas as
unidades.

Art. 21. Até o dia 30 de novembro de cada ano, a CMP apegge a Diretoria-Geral,
as necessidades de manutencgdo para o exerciciateegu

Art. 22. As construgbes serdo executadas e definidas (telsadministragdo, nos
termos do art. 4° deste ATO, em conformidade coastabelecido no Plano de Obras
do Tribunal.

Paragrafo unico - O Plano de Obras podera ser atualizado anualnpehdeTribunal
Pleno, apds sugestdo da CMP, segundo as diretstaselecidas pelo CNJ e CSJT.

Art. 23. A CMP também ficard encarregada das aquisicOesqdgamentos e da
manutencéo da refrigeracao, elevadores e geradores.

Art. 24. As necessidades de aquisicdo de equipamentoss pecaervicos de
refrigeracdo deverdo ser apresentadas até o dia 36tembro de cada exercicio, bem
como a aquisicdo de outros bens e servicos quenfanecessarios ao bom
funcionamento dos servicos.

Art. 25. Para aquisicdo dos equipamentos de refrigeragd@r@b ser observados os
critérios de sustentabilidade, economicidade erabilidade dos equipamentos em uso.

SECAO V

DO PLANO DE AQUISICAO E/OU CONTRATAGAO PARA
PROVIMENTO DE NECESSIDADES RELACIONADAS A LIMPEZA,
CONSERVACAO, SEGURANCA E DEMAIS NECESSIDADES DE



APOIO AO FUNCIONAMENTO DAS UNIDADES DO TRT DA 192
REGIAOQO.

Art. 26. A Diretoria-Geral elaborara, no prazo de 90 (ntapuias da edicdo deste
ATO, uma proposta de politica de terceiriza¢do dbuhal, levando em consideracéo
as contratacbes com ou sem mao de obra residente.

Art. 27. A proposta sera encaminhada ao Presidente do nBilibpara andlise e
deliberacéo.

Art. 28. A contratacdo dos servicos de limpeza e consesyaggguranca e apoio
administrativo ficara sob a responsabilidade dae$ata de Administracao.

Art. 29. A Secao de Seguranca e Transporte apresentard,didé30 de setembro de
cada exercicio, os projetos béasicos de contratagdaquisicbes necessarias para o
exercicio seguinte.

Art. 30. Quando néao houver possibilidade de prorrogacdocdosatos de vigilancia
armada e daqueles que possuam mao de obra residsenténidades Demandantes
respectivas deverdo encaminhar o projeto basiowtele referéncia para aprovacao da
autoridade competente, com antecedéncia minima (i§) meses do término do
contrato vigente.

Paragrafo Unico - Os demais contratos de servi¢cos continuados obedeee prazo
definido no art. 7°, Capitulo | deste Regulamento.
SECAO VI

DAS AQUISICOES DE SERVICOS, BENS E MATERIAIS DO SETOR DE
SAUDE.

Art. 31. O planejamento das aquisicfes de servicos, bemstariais da area de saude
ficara sob a responsabilidade da Secretaria dé&iGdstPessoas.

Art. 32. Até o dia 30 de setembro de cada exercicio, eegeia de Gestdo de Pessoas
devera apresentar 0s projetos basicos/termos @eémefa do Setor de Saulde a
Diretoria-Geral, contendo as aquisicOes e contbamgqecessarias para 0 exercicio
seguinte.

SECAO VI
DA GESTAO DAS ATAS DE REGISTRO DE PRECOS

Art. 33. As Atas de Registro de Precos serdo gerenciadaPpetor da Secretaria de
Administracéo.

Art. 34. Os pedidos de adesédo as Atas de Registros desPdecdribunal serdo
encaminhados a Secretaria de Administracdo parigsearé deliberacdo, devendo-se
observar o disposto no Decreto n. 7.892/2013.



CAPITULO II

DAS CONTRATACOES

Art. 35. Nas aquisi¢cOes de bens e contratacdes de emprasprestacéo de servigcos, a
Unidade Demandante encaminhara o projeto basiowitee referéncia a Secretaria de
LicitagGes, contendo:

| - justificativa da necessidade da contratacaspeaficacdo, clara e precisa do seu
objeto;

Il - indicacdo dos aspectos qualitativos e quantida necessarios a contratacao; e

[l - formulag&o do valor de referéncia, observasda conformidade com a legislagcéo
vigente e as instrucdes normativas para obtencé&oedmo

IV - os elementos descritos no inciso IX do artd&d.ei n. 8.666/93, em sendo o caso.

§ 1° Caso a Unidade Demandante encontre Ata destRegle Precos vigente que
represente a necessidade apresentada, deveraaresadlicitacdo para aquisicao.

8 2° Da justificativa da necessidade de contratag&era constar expressamente se a
solicitacao esta contemplada no Plano Anual de Agfies.

§ 3°. Em caso de contratagéo que nao esteja colategnm Plano Anual de Aquisigoes,
a Unidade Demandante deverd indicar, de forma ritenciada, a necessidade da
aquisicao pretendida, salientando as implicacoesadacontratacdo e encaminhara a
Diretoria-Geral para deliberacéo acerca da opatada e conveniéncia.

8§ 4° Caso seja reconhecida a oportunidade e aepi@mcia, 0 expediente sera
encaminhado a Secretaria de Orcamento e Financasapalise e sugestao da origem
de recursos orgamentarios de forma a atender andiama

8 5°. N&o reconhecida a oportunidade e a convani@accontratacdo de que trata o 8
3° desta Clausula, o pedido sera arquivado.

Art. 36. Ao receber o projeto basico/termo de referénci&eeretaria de Licitacbes
providenciara a autuacdo do competente Processanistirativo, fard a sugestdo da
modalidade de licitacéo, e, se for o caso, indicapéegoeiro, seu substituto e a equipe
de apoigencaminhando o procesad®iretoria-Geral para analise e deliberacéo.

8 1° Nao havendo Ata de Registro de Precos aneaadarojeto basico/termo de
referéncia encaminhado, a Secretaria de LicitagéaBcara se ha Registro de Precos
em condi¢bes mais vantajosas para as aquisi¢colesndee contratacdes de servicos de
interesse do Tribunal, e, em caso afirmativo, j@ntadocumentacdo com proposta de
adesdo e encaminhara a Assessoria Juridico-Adnaiivst, para analise e emissao de
Parecer, ap0s 0 que 0 processo seguira os passtisades no Fluxo C1, um dos
anexos deste ATO que trata da aquisicdo por meidd#sdo a Ata de Registro de
Precos (Carona).



§ 2° A proposicdo de adesdo a Ata de Registrordgo® serad instruida com as
especificacdes do objeto a ser adquirido, indicalgh@rgao Gerenciador da Ata, bem
como demonstragao da vantagem a ser obtida comtiatagdo na forma sugerida.

Art. 37. A DiretoriaGeral, ao receber 0 processo com a solicitacaadisigdo, apds
observada a inexisténcia de Ata de Registro deoPrgge atenda a demanda iniciada,
deliberard sobre a oportunidade e conveniénciaod&ratacdo, bem como o tipo e a
modalidade a ser adotada, considerando a(s) so(fe=ssd emanada(s) da Secretaria de
Licitagdes, conforme detalhamento inserido no AneRarte Geral.

Art. 38. A depender da forma de contratacdo (Inexigibilidadpensa de
Licitacdol/Licitacdo/Adesao/Participacdo), as unetaddeverdo observar os fluxos
estabelecidos nos Anexos Al (Dispensa incisod tle art. 24 da Leih8.666/93), A2
(Dispensa a partir do inciso Ill do art. @4 Lei n. 8.666/93), B (Inexigibilidade), C1
(Adeséao a Ata), C2 (SRP Gerenciador), C3 (SRPdzante), D (Pregao), E (Demais
modalidades da Lei’r8.666/93).
CAPI{TULO I
DA EXECUCAO CONTRATUAL

Art. 39. A fiscalizacdo dos contratos sera realizada pgoresentantes da
Administragcdo, denominados Gestor de Contrato @aFte Contrato, conforme as suas
atribuicdes, que serao designados pelo Diretoredeefaria de Administracédo, ouvida a
area técnica, caso entenda necessario.

§ 1°. Cabera, a Secretaria de Administracdo, d@elt qualquer contrato que tenha
mao de obra residente.

§ 2°. A gestéo e a fiscalizagdo de um contrat@rdmdrecair sobre o0 mesmo servidor,
quando devidamente justificado.

§ 3° Conforme a complexidade do objeto a ser limmo, a Administracdo poderéa
designar uma Comisséao de Fiscalizacdo de, no mji@irfices) membros.

§ 4° A indicagédo do Fiscal de Contrato deverairembre servidor que apresente as
seguintes caracteristicas:

| - goze de boa reputagéo ética e profissional;
Il - possua conhecimentos especificos do objetr fiskalizado;
[l - tenha conhecimento do contrato;

IV - tenha conhecimento do projeto basico ou temigo referéncia e do projeto
executivo;

V - tenha conhecimento das Leis e Normas referdasiao Contrato;

VI - ndo possua em seus registros funcionais pesietn decorréncia da pratica de atos
lesivos ao patriménio publico, em qualquer esfergaverno;

VIl - ndo haja sido responsabilizado por irregulades junto ao Tribunal de Contas da
Unido;



IX - ndo haja sido condenado em processo crimioakgmes contra a Administracao
Pulblica, capitulados no Titulo Xl, Capitulo |, dédigo Penal Brasileiro, na Lei n.
7.492/1986 e na Lei n. 8.429/1992;

§ 5°. N&o poderé funcionar como Fiscal de Contraervidor que:

| - esteja respondendo a sindicancia ou a pro@sinistrativo disciplinar;

Il - seja cbnjuge, companheiro ou parente em Ineft@ ou colateral até o terceiro grau
do contratado.

8 6°. O contratado sera oficiado pelo Gestor ddar@mnda designagéo do Fiscal.

Art. 40. Podera ser autorizada a contratacdo de pessca disijuridica para assistir e
subsidiar o(s) Fiscal(is) de Contrato, nos terrdosart. 67 da Lei n°® 8.666/93.

Art. 41. Quando um procedimento licitatorio resultar natkaacao de varias empresas,
devera ser autuado um processo para cada contratada

§ 1°. Na abertura de cada processo sera lavrado td abertura fazendo referéncia ao
processo que deu origem a contratacdo, aos dadumttatada e a outras informacdes
pertinentes.

8 2°. Nas licitagOes realizadas através do SistlerRRegistro de Precos — SRP, 0 novo
processo sera autuado a partir da assinatura ddeARegistro de PregoNos demais
casos, a partir da homologac¢éo do processo lidibato

Art. 42. O processo devera estar instruido com, pelo mesaseguintes documentos:

| - projeto bésico ou termo de referéncia;

Il - edital da licitag&o;

[ll - contrato;

IV - Ata de Registro de Precos (quando for o caso)

V - todos os aditivos (se existentes);

VI - proposta da Contratada,

VII - relacdo das notas fiscais recebidas e daagpag dos documentos equivalentes;
VIl - correspondéncias entre Fiscal e Contratada.

Art. 43. Os contratos de terceirizagcdo deverao ser autudssguinte forma:

I- um processo administrativo originario para acammamento e analise da
documentacéo trabalhista e previdenciaria, e

Il - um processo administrativo para liquidacogmgamentos, por exercicio financeiro.

8



Paragrafo Unico. Para os contratos em andamento, serd aberto ucespm para
liquidacdo e pagamento por exercicio financeiro.ddcumentacdo trabalhista e
previdenciaria permanecera no processo originario.

DA GESTAO DE CONTRATOS
Art. 44. Compete ao Gestor de Contratos:
| - manter controle da atuacao do Fiscal;

Il - controlar as despesas vinculadas a sua areatwm;do com elaboracdo de
demonstrativos que fornecam as projecdes pararoieixe

lll - opinar, quando consultado pela SecretariaAdeninistracdo, com antecedéncia
devida, quanto a renovacgao contratual, observamdazeniéncia, qualidade técnica do
objeto contratado e necessidade de ajustes emtqragervico, supressdes ou
acréscimos quantitativos e qualitativos ao contraacompanhado das devidas
justificativas, ouvido o Fiscal quando necessario;

IV - implementar medidas que possibilitem uma melbonducdo dos trabalhos
desenvolvidos pela unidade, visando a racional@zag&ducéo de despesas;

V - solicitar ao Ordenador de Despesa autorizagia pcréscimo de gasto quando o
valor empenhado for insuficiente para a contratacao

VI - informar ao Ordenador de Despesa, até 30 ¢embro de cada ano, as obrigacdes
financeiras nao liquidadas no exercicio, visandbtancao de refor¢co, cancelamento ou
inscricdo de saldo de empenho a conta Restos & Paga

8§ 1° Na auséncia, a qualquer titulo, do GestoCdaetrato, 0 seu substituto legal
assumird automaticamente as suas atribuicdes.

Art. 45. Na auséncia do Fiscal titular e de seu substiait@ra o Gestor, ainda que em
substituicdo. Na eventual auséncia de todos estgsndera o Diretor da Secretaria de
Administracao.

DA FISCALIZACAO DE CONTRATOS
Art. 46. Sao atribuicbes do Fiscal de Contrato ou da Cé@mwide Fiscalizacéo:

| - aceitar e registrar, no processo de contrataggweposto e seu substituto indicados
pela contratada, em cumprimento ao disposto né&da Lei n. 8.666/93;

Il - verificar, quando cabivel, se o prazo de egdr, especificacdes (inclusive a garantia
do fabricante ou do prestador do servi¢o) e quadéd encontram-se de acordo com o
estabelecido no instrumento contratual,

[ll - anotar todas as ocorréncias relacionadasezgéo do contrato, determinando o
que for necessario a regularizacao das faltas feita observados;



IV - comunicar a contratada, mediante corresporidéjuntada aos autos, eventuais
irregularidades na execucdo do contrato, estabvelecgprazo para solucdo dos
problemas apontados;

V - comunicar a contratada os danos causados per esapregados, requerendo as
providéncias reparadoras;

VI - comunicar, formalmente ao Gestor de Contratdescumprimento das exigéncias
legais e contratuais por parte da contratada,

VII - receber a nota fiscal, confrontar os precaguantidades nela constantes com 0s
estabelecidos no contrato, atesta-las e encamasha-lSecretaria de Orcamento e
Financas para pagamento, observada a regularidadé f

VIII - consultar o diretor da unidade sediada nteiior do Estado quanto a fiel
execucdo do contrato na localidade, registranddatal no processo, previamente ao
pagamento;

IX - manter controle do saldo de empenho do(s) ratw(s) sob sua fiscalizagéo,
comunicando ao Gestor correspondente, em tempd, l@@bhformacdo acerca da
necessidade de refor¢o, caso necessario;

X - informar ao Gestor, até o dia 20 de novembroatta ano, as obriga¢des financeiras
nao liquidadas no exercicio, para os fins deterdasano inciso VI, do artigo 44 deste
ATO,;

XI - controlar a garantia contratual prestada,usisle quanto a liberacéo ao término do
contrato, encaminhando a Diretoria-Geral para egigfncias necessarias;

XII - providenciar termo de quitacdo das obrigacGamtratuais de servigos
continuados, no encerramento do contrato;

XIlI - indicar a necessidade de nova licitagcdo paraontinuidade dos servicos,
submetendo ao Gestor de Contrato minuta do novetprbasico/termo de referéncia,
com a antecedéncia minima determinada na faseadejaimento deste Regulamento;

XIV - quando se tratar de contrato com mao de absidente, consultar todos os
setores usuarios, até 6 (seis) meses antes dontérda vigéncia, e nas demais
contratacdes, até 4 (quatro) meses antes, parestpgese manifestem no prazo de até 5
(cinco) dias do recebimento da consulta, e porites@obre a qualidade dos servicos
prestados pela contratada, como forma de obtefdsabgara basear a justificativa de
manutencado da empresa, na forma da legislacaogmeei

XV - consultar a contratada sobre seu interessecgninuar prestando o servigo, o que,
juntamente com sua fundamentacdo acerca do seprgstado até o momento
analisado, servira para a elaboracédo da instruggwatesso, com vistas a subsidiar a
decisdo do Diretor-Geral acerca da conveniéncigpatunidade da continuidade da
prestacdo do servico pela contratada;

§ 1° Constituem-se, também, em obrigacdes do Fisoalcontratos que se referem a
obras:

10
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| - zelar pela fiel execucdo da obra, sobretudogne concerne a qualidade dos
materiais utilizados e dos servigos prestados;

Il - acompanhar o cumprimento, pela contratadardnograma fisico-financeiro;

[l - conferir as medicbes dos servicos nas datdabelecidas, antes de atestar as
respectivas notas fiscais;

IV - receber as etapas de obra de acordo com essregntratuais;

V - apresentar, mensalmente ou quando solicitagtatorio circunstanciado de
acompanhamento de execucao de obra;

VI - manter, no local da obra, Livro-Diério, e reigar todas as ocorréncias relevantes;
enviar, quando da realizacdo de obras no Tribyaah publicacdo no portal eletrénico
deste Tribunal Regional do Trabalho da 192 Regiodados dos projetos e suas
alteracdes, do alvard de licenca para construcés, piincipais procedimentos e
documentos licitatérios e contratuais, dos relage medicdes e pagamentos, dos
relatérios de auditoria, bem como de eventuaisrinpedes ou atrasos no cronograma
da obra;

§ 2° Atestado o recebimento do material ou a pgé@etdo servico e ndo comprovada a
regularidade fiscal, o Fiscal de Contrato devei@®eiinhar o processo a Secretaria de
Orcamento e Financas para apropriacdo da despésacdo dos encargos trabalhistas,
tributarios e outros incidentes sobre a nota fidoalimento equivalente.

§ 3° Na hipétese do paragrafo anterior, deverade@dor de Despesa deliberar sobre
0 pagamento e, ato continuo, oficiar a empresa paea adote as providéncias
necessdarias para comprovacao da regularidade Bstalpena de ensejar a rescisdo
contratual, a execucao da garantia e a aplicaciipeatzalidades previstas no art. 87 da
Lei n. 8.666/93.

8 4°. As diligéncias necessérias durante a execuogatratual serdo encaminhadas
diretamente ao Gestor de Contrato para adocaordaisi@ncias cabiveis.

Art. 47. E, ainda, dever/atribuicdo do Fiscal de Contrato:
| - ter total conhecimento do contrato e suas cl@ass

Il - conhecer as obrigacfes da contratada em nepamaigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no total ou em partdjeto do contrato em que se
verifiquem vicios, defeitos ou incorrecdes resuéianda execucdo ou de materiais
empregados;

[ll - saber da responsabilidade da contratada pdl®s causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros, decorrentes de slp@ @u dolo na execucéo do contrato,
nao excluindo ou reduzindo dessa responsabilidadefisaalizacdo ou o
acompanhamento pelo 6rgéo interessado;

IV - estar ciente da responsabilidade da contrgtaeties obrigacdes tributarias, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comercigssiitantes da execug¢ao do contrato;

11



V - solicitar de seus superiores, em tempo hald pdo¢cédo das medidas convenientes,
decisbes e providéncias que ultrapassarem a syset@mcia;

VI - zelar pelo bom relacionamento com a contrgtamantendo um comportamento
ético, probo e cortés, considerando encontrarxgsiilo na qualidade de representante
do Tribunal Regional do Trabalho da 192 Regiéao;

VII - conferir os dados das notas fiscais ou doaugeequivalentes antes de atesta-las,
promovendo as correc¢des devidas;

VIII- anotar todas as ocorréncias relacionadasexwé@o do contrato, informando ao
Gestor de Contrato aquelas que dependam de proiagéicom vistas a regularizacao
das faltas ou defeitos observados;

IX - acompanhar e controlar, quando for o cas@ndiegas e 0 estoque de materiais de
reposicao, destinados a execucdo do objeto camdrapincipalmente quanto a sua
guantidade e qualidade;

X - formalizar, sempre, os entendimentos com aratada ou seu preposto, adotando
todas as medidas que permitam compatibilizar agaives bilaterais;

XI - avaliar constantemente a qualidade da execugQatratual, propondo sempre que
cabivel, medidas que visem reduzir gastos e ra@an®s servicos;

XII - observar rigorosamente 0s principios legaé&tieos em todos os atos inerentes as
suas atribui¢cbes, agindo com transparéncia no ¢gesero das suas atividades;

XIII - conhecer suas atribui¢cdes para o exercie® a@tividades de fiscalizacao;

XIV - providenciar a obtencdo de esclarecimentasili@ ou suporte técnico, para
agueles casos em que tiver davidas sobre a praiaérser adotada;

XV - zelar por uma adequada instrucdo processabtetudo quanto a correta juntada
de documentos e correspondente numeracao das pégimpeocesso;

XVI - indicar, em despacho no processo, a necedsida eventuais descontos a serem
realizados no valor mensal dos servigcos, decormmtgiosas que porventura vierem a
ocorrer,;

XVII - verificar se a Nota de Empenho e os compntga de pagamento foram juntados
aos respectivos processos;

XVIII - reportar-se, sempre, ao preposto da coattat evitando dar ordens diretamente
aos empregados desta,;

XIX - fixar prazo em qualquer comunicagdo que fizaezontratada sobre problemas na
execucao do contrato, para que esta possa apreseatdefesa prévia, em observancia
ao principio constitucional do contraditorio e dapda defesa, que devera ser respeitado
em todas as fases do processo de contratacao;

XX - certificar-se, ainda, da existéncia de:

a) prévia emissao da nota de empenho;
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b) assinatura do contrato e de outros instrumerébesis;

) publicacao do extrato do contrato;

d) publicag&o da portaria nomeando o Fiscal,

e) verificacdo das exigéncias contratuais e lgumia inicio da execucao do objeto.

f) relacdo do pessoal que ird executar o servica eespectiva comprovagdo da
regularidade da documentacao apresentada;

g) relacdo de materiais, maquinas e equipamentess&ios a execucao contratual,

h) documento (livro, arquivo eletronico, pasta/esso, caderno, folhas) apropriado
para Registro das Ocorréncias durante a execucammioato, como, por exemplo,
falhas, atrasos e interrupcdes, com termos deushegt encerramento e com folhas
numeradas e rubricadas pelas partes;

I) exigéncia da garantia com seu devido registraatml.

XXI - observar a ocorréncia de subcontratacdo, doaméo permitida ou, quando
permitida, atentar para seus limites e condicoes;

XXII - nos contratos de prestacao de servigos noatios que envolverem alocagao de
pessoal, o Fiscal de Contrato devera:

a) preencher uma planilha contendo informacdesivataao pessoal contratado e os
seguintes dados:
a.1l) nome completo,
a.2) CPF,
a.3) funcéo exercida,
a.4) respectiva remuneracdo (salario e eventuaisioadis, gratificacdes e
beneficios recebidos), que devera estar de acamicaclegislacdo vigente e com
0 constante da proposta de precos apresentadatagdo,
a.5) programacao de férias e demais informacdeeptra existentes;

b) conferir se o quantitativo de pessoal que s®rdre prestando o servico esta de
acordo com o que foi estabelecido no contrato adsin

c) conferir, por amostragem, as anotacdes nas i@artde Trabalho e Previdéncia
Social — CTPS dos empregados, de forma a compararca que foi efetivamente
contratado e as disposicOes legais vigentes, atmtaspecialmente para a data de
inicio do contrato de trabalho, a funcédo exercedeemuneracdo (importante que esteja
corretamente discriminada em salario-base, adigopagratificacbes) e todas as
eventuais alteracdes dos contratos de trabalho;

d) solicitar a contratada comprovacao da entregasaas empregados de uniformes e
Equipamentos de Protecdo Individual — EPIs, queerdeger acompanhada de uma
descricdo dos seus itens e periodicidade de sumsigdp, devendo, ainda, estar de
acordo com o que foi estabelecido no projeto basicatermo de referéncia e na
legislacao vigente;

e) solicitar a contratada uma planilha contendad4ods materiais, equipamentos e
acessorios que serdo utilizados na execucdo agelfratontendo, ainda, seus
quantitativos e marcas, bem como previsdo de sepotele duracao e reposicao, para
acompanhamento;

f) mensalmente, como condicdo para 0 pagamento aa fiscal/documento
equivalente, atestar o fiel cumprimento das obfigagcontratuais assumidas, no que
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pertine ao material empregado, procedimentos edguE na execugdo contratual e,
ainda, o seguinte:

f.1) quanto ao aspecto trabalhista, devera seficato:

f.1.1) o quantitativo correto do pessoal contratasiga respectiva lotacdo e
atribuicbes, que devem estar de acordo com o ¢ontelebrado, verificando,
ainda, o efetivo cumprimento da jornada de trabaijoe podera ser comprovado
por meio da apresentacao de cépias das folhasrde ga contratada. Em caso de
faltas ou horas trabalhadas a menor, deve serdleisa da nota fiscal/documento
equivalente;

f.1.2) a comprovacéao de realizacdo de exames ngdamissionais, periodicos e
demissionarios, quando de sua ocorréncia;

f.1.3) o adequado pagamento de salarios no prgabdstabelecido;

f.1.4) o correto fornecimento de vales transportdiraentacdo/ refeicdo, quando
cabiveis;

f.1.5) a efetiva quitagdo do 13° salario, que deworrer até o fim do més de
dezembro de cada ano, em observancia a legislagpéate,

f.1.6) a concessao de férias e o pagamento daadiale 1/3 legal devido;

f.1.7) a realizacdo de treinamentos e/ ou reciagggiando cabivel; e

f.1.8) o cumprimento de eventuais direitos tralsa#is contidos nos Acordos,
Convencdes ou Dissidios Coletivos de Trabalho.

f.2) quanto ao aspecto previdenciario, deverdossécitados da contratada os
seguintes comprovantes:

f.2.1) relagéao dos trabalhadores;

f.2.2) resumo do fechamento — tomador de servibos/o

f.2.3) resumo das informacgdes a Previdéncia Social,

f.2.4) copia do comprovante de Declaracdo das omtbes a Recolher a
Previdéncia Social e a Outras Entidades e FundosSpAS,;

f.2.5) cépia do Protocolo de Envio de Arquivos n€ctividade Social (GFIP);
f.2.6) copia da Guia de Recolhimento do FGTS (GRFINSS (GPS) com
autenticacdo mecanica ou acompanhada de recollimbahcario ou o
comprovante emitido quando recolhimento for efetup€la Internet, que devera
ser coincidente com os valores contidos na doclag&atindicada;

g) verificar a situacdo de regularidade da cormdeatpor meio de consulta junto ao
SICAF ou aos sites dos 6rgaos correspondentestajadlertiddo Negativa de Débito —
CND do INSS, a Certiddo Negativa de Débitos deufab e Contribuicdes Federais, o
Certificado de Regularidade do FGTS e a Certidagabiea de Débitos Trabalhistas;

h) verificar se consta da nota fiscal/documentoivadente a indicacdo do valor da
retencao/contribuicdo previdenciaria sobre o valkba nota fiscal/documento
equivalente, tributos e contribui¢cdes incidentdgs@ prestacdo do servico;

1) verificar se consta da nota fiscal/documentoiveiante a indicacdo do valor da
retencao do ISS, quando exigivel, conforme legigladp municipio em que o Tribunal
tiver sede e que for devido o imposto;

J) mensalmente, quando do encaminhamento da rsmt@/flocumento equivalente para
pagamento, verificar sua originalidade antes d&t@ia em seu verso;
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k) encaminhar ao Gestor de Contrato, para as @ogids e encaminhamentos
necessarios, 0s autos de processo em que encamdengias que impecam ou
dificultem o procedimento de atestar a nota fisoalimento equivalente para
pagamento;

XXIII - elaborar Atestado de Capacidade Téecnicamglo solicitado pelos fornecedores
dos contratos sob sua fiscalizacdo, sob referemaloDualetor da Secretaria de
Administracéo.

DAS ATIVIDADES DE APOIO

Art. 48. No auxilio da atividade de fiscalizacdo, compete Sacretaria de
Administracao:

| - manter controle dos contratos, convénios, axom ajustes firmados, prestando as
informacgdes necessarias ao planejamento das fuguesicoes;

Il - manter atualizados os dados cadastrais e dextais das empresas ou profissionais
contratados, mediante informacéao do Fiscal;

[l - acompanhar convencdo coletiva de trabalho daiegorias abrangidas pelos
contratos celebrados, diligenciando ao Diretor-Gejaando houver alteracdo das
condicOes de contratacao;

IV - representar ao Ordenador de Despesa quanberduea de empenhos relativos a
servi¢os de natureza continuada para o exercigidrge;

V - prestar assisténcia aos Gestores e Fiscai®agdio;

VI - manter sob sua guarda, sob a responsabilidadgecéo de Apoio Administrativo,
0S processos de contratacao.

CAPITULO IV
DAS ALTERACOES CONTRATUAIS

Art. 49. As alteracdes contratuais, qualitativas e quaivést serdo devidamente
justificadas pelo Gestor de Contrato e encaminhadasitoridade competente para
analise, deliberacéo e autorizacéo.

Art. 50. Quando o pedido de alteracdo contratual resultameamancas no valor
contratado, deverd ser apresentada uma planilha c@oralor a ser acrescido ou
suprimido, e com indicacédo do percentual correspoteda alteracdo, comparado com o
valor inicial pactuado e atualizado.

Art. 51. Os pedidos de alteracdo, reequilibrio econémicaniieiro e prorrogacéo
contratual serédo juntados ao processo a que semefe enviados a Diretoria-Geral,
gue os encaminhard para analise e parecer da Asaehgidico-Administrativa (AJA).

Art. 52. ApoOs a emissao do parecer juridico sobre acréscirsapressoes,
reequilibrios econdmico-financeiros ou prorrogac@emtratuais, serdo 0s autos
remetidos a Secretaria de Orcamento e Financasinfaranar se ha disponibilidade
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orcamentaria para custear as despesas decorrené@s seguida, a Ordenadoria de
Despesa, para declaracdo acerca da adequacaopgaalasLei Orcamentaria Anual e
compatibilidade com a Lei de Diretrizes Orcameairse for o caso.

Paragrafo unico. Nos casos de acréscimos, supressfes, reequlibdonémico-
financeiros e reajustes, a Secretaria de Orcamerfancas sera responsavel por
elaborar os respectivos calculos, nos termos dstathes no parecer emitido pela AJA.

Art. 53. Compete ao Presidente do TRT da 192 Regido a efpticde sancodes
contratuais, podendo haver delegacéo.

Art. 54. Os procedimentos pertinentes a celebracao de casv&memais ajustes terdo
inicio na Unidade Demandante, a qual deverd imsirprocesso, no que couber, com 0s
seguintes documentos:

| — justificativa, indicando o interesse publicoaeebracao do ajuste;

Il — plano de trabalho, projeto basico/termo deenéicia, elaborado pela Unidade
Demandante;

[ll — documento de constituicdo do 6rgdo ou entdedm a qual se pretende firmar o
ajuste e comprovacéao da representacéao legal;

IV — copia da Cédula de Identidade e do CadastrBadsoa Fisica dos representantes
legais da entidade;

V — minuta do termo de convénio a ser celebrado.

Art. 55. A tramitacdo das solicitacfes de alteracfes deéroos e demais ajustes sera a
mesma descrita para 0s contratos administrativos.

CAPITULO V

DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 56. A Secretaria de Licitacdes disponibilizara na imta no prazo de 30 (trinta)

dias da publicacdo deste ATO, modelos de termefdeéncia/projeto basico conforme
0 objeto a ser contratado, para serem utilizaddaspenidades Demandantes na
condicao de responsaveis pela elaboracdo dos mesmos

Art. 57. Cabera ao Ordenador de Despesa determinar o amggriv@ dos processos de
aquisicdo de bens ou contratacao de servi¢os guimsieu término.

Art. 58. Este ATO entra em vigor 60 (sessenta) dias ap@pshblicacdo, revogando-se, a
partir de entdo, o ATO TRT 19° GP n. 35/2007 e dgwmigposicdes em contrario.

Maceid, 26 de janeiro de 2015.

* Original Assinado
PEDRO INACIO DA SILVA
Desembargador-Presidente
*Republicado por erro material
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