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CAPITULO 1 - APRESENTACAO

1.1 As normas e diretrizes contidas neste manual sdo de observancia
necessaria e obrigatdéria por todas as unidades e servidores
incumbidos das atividades afetas a gestdo e fiscalizacdo dos
contratos administrativos celebrados no dmbito do Tribunal Regional

do Trabalho da 15% Regiéo.

CAPITULO 2 - DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

2.1 A gestdo e a fiscalizacdo da execucdo contratual tém por
objetivo assegurar o cumprimento dos resultados almejados pela
Administracdo para os servicos contratados e garantir a observancia

das disposigdes legais e contratuais avencadas.

2.1.1 A gestdo e a fiscalizacdo da execucdo contratual seréo
desempenhadas por servidores formalmente designados, que integrardo

a Equipe de Gestdo da Contratacéo.

2.2 A Equipe de Gestdo da Contratacdo sera constituida, sempre que

necesséario, de acordo com as seguintes disposicdes:

a) Gestor da Execucdo do Contrato ou Gestor do Contrato: servidor

representante da unidade demandante, responsavel pela coordenacgdo
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das atividades relacionadas as fiscalizacdes demandante, técnica,
administrativa e setorial, bem como dos atos preparatdérios a
instrucdo processual e ao encaminhamento da documentacdo pertinente
a Coordenadoria de Contratos para formalizacdo dos procedimentos de
repactuacgéo, reajuste, alteracéo, reequilibrio, prorrogacéo,
pagamento, extincgéo, aplicacéo de sanc¢des, dentre outras

relacionadas a execucdo do contrato.

b) Fiscal Demandante: servidor representante da &area demandante,
responsavel pelo acompanhamento da execucdo contratual com o escopo
de avaliar o cumprimento do seu objeto nos moldes contratados e,
quando o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e modo da
execucdo estdo compativeis com as disposicgdes estabelecidas e
avaliar os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados

no ato convocatdrio, para efeito de pagamento conforme o resultado.

c) Fiscal Técnico ou Especialista: nos contratos cujo objeto
contemple especificidade que demande singular conhecimento técnico,
corresponde a servidor detentor do know-how necessdrio, responsavel
pelo monitoramento e avaliacgcdo da observédncia de aspectos técnicos

da contratacéao.

d) Fiscal Administrativo: servidor representante da area
administrativa, responsavel pelo acompanhamento dos aspectos
administrativos da contratacéo, incluindo a observéancia das
disposicdes contratuais, normativas, legais, fiscais e
previdenciarias aplicadveis aos atos e fatos ocorridos durante a

execucao.

e) Fiscal Setorial: servidor representante de unidade destinataria
da contratacdo, responsavel pelo acompanhamento local da execucdo do

contrato, cumulando as responsabilidades atribuidas aos Fiscais
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Demandante e Administrativo, nos aspectos aplicaveis, quando o
cumprimento do objeto do contrato ocorrer concomitantemente em &areas

ou unidades distintas ou localizadas fora das Sedes do Tribunal.

2.2.1 A gestdo e a fiscalizacdo da execucdo contratual devem ser
realizadas de forma preventiva, rotineira e sistemadtica pela equipe
designada, devendo todos os atos administrativos pertinentes serem

juntados ao respectivo processo administrativo (PROAD).

2.3 A desidia ou o descumprimento das disposigdes do presente manual
sujeitard os responsiveis, assim como seus eventuais substitutos
legais, as sancgdes administrativas, civis e criminais previstas no
ordenamento juridico, sendo assegurado, em gquaisquer casos, a ampla
defesa e o contraditério, com os meios e recursos inerentes, nos

termos da lei.

2.4 As condicdes e a responsabilidade pelo recebimento do objeto
contratado deverdo estar expressas no respectivo instrumento,
considerando-se a natureza, a complexidade e o valor da contratacéo,
além das disposicgdes legais e normativas aplicaveis e das seguintes

diretrizes:

a) o recebimento provisdério do objeto contratado, gquando aplicéavel,
competird ao Fiscal Demandante ou ao Fiscal Setorial, mediante

certificacdo da regularidade da execucdo contratual;

b) o recebimento definitivo do objeto contratado competird ao Gestor

do Contrato.

2.4.1 Quando a natureza, a complexidade ou o valor da contratacgéao
demandarem o recebimento por comissdo, competird a Equipe de Gestéo

da Contratacdo, representada pela integralidade de seus membros,
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titulares ou substitutos, receber definitivamente o) objeto
contratado, assumindo cada qual a responsabilidade pela verificacédo

do cumprimento dos requisitos sob sua competéncia.

2.4.2 A qualquer tempo o Gestor do Contrato poderd requerer o
auxilio dos fiscais da Equipe de Gestdo da Contratacdo, nas matérias
afetas as estritas competéncias de cada membro, para o integral

desempenho de suas atribuicdes.

CAPITULO 3 - DA INDICACAO E DESIGNACAO DO GESTOR E FISCAIS DO
CONTRATO

3.1 A indicacdo dos membros da Equipe de Gestdo da Contratagdo e dos
respectivos substitutos cabersa, conforme le) caso, ao
requisitante/demandante ou a Equipe de Planejamento da Contratacéao,
em conformidade com o disposto no Manual de Contratacdo de Solucéo
de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo e no Manual de Contratacéo

de Bens e Servigos do Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regiédo.

3.1.1 Previamente a formalizacdo do ato de designacdo dos membros da
Equipe de Gestdo da Contratagdo, o regquisitante/demandante ou a
Equipe de Planejamento da Contratacéo devera cientificar
expressamente cada servidor indicado, informando-1lhe suas

respectivas atribuicdes.

3.1.2 E facultada a indicacdo de um mesmo servidor para atuar como
gestor, fiscal ou substituto em mais de um contrato, devendo-se,
entretanto, evitar o excesso de contratos por gestor e fiscal, que

possa interferir no pleno cumprimento de suas atribuicgdes.
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3.1.3 Na indicacéo de servidor devem ser considerados a
compatibilidade com as atribui¢des do cargo, a complexidade da
contratacdo, o quantitativo de contratos por servidor e a sua

capacidade para o desempenho das atividades.

3.1.4 Serd sempre observada a segregacdo das fungdes de gestdo e de

fiscalizacgdo, vedada sua acumulacdo pelo mesmo servidor.

3.1.5 Nas contratagdes de solugdo de tecnologia da informagdo e
comunicacdo, é obrigatdéria a indicacdo de servidor representante da
Secretaria de Tecnologia da Informacéo e Comunicacdes para

desempenhar as atribuicdes de Fiscal Técnico do Contrato.

3.1.6 Nos casos de atraso ou falta de indicacdo, de desligamento ou
afastamento extempordneo ou definitivo do gestor ou fiscal e de seu
respectivo substituto, até gque seja providenciada a indicacgédo e
designacédo formal, a competéncia de suas atribuicgdes recairéd sobre o
servidor responsavel pela gestdo administrativa da unidade

originariamente requisitante da contratacgéo.

3.2 Cumprida a diligéncia prevista no item 3.1.1, competird a
autoridade responsavel pela contratacdo, em conformidade com os atos
normativos de delegacdo e subdelegacdo de competéncias, designar
formalmente o gestor e, quando aplicavel, os fiscais da contratacéo,
bem como seus respectivos substitutos, cabendo as unidades da
Secretaria da Administracdo dar ciéncia aos servidores designados e

aos seus substitutos e publicidade ao ato de designacédo.

3.2.1 A designacdo inicial de cada um dos membros da Equipe de
Gestdo da Contratacdo e de seus respectivos substitutos sera

formalizada pela Coordenadoria de Contratos, por meio de portarias



PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO B
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 152 REGIAO

publicadas no Didrio Eletrdnico da Justica do Trabalho do Tribunal
Regional do Trabalho da 15¢@ Regido (DEJT) , competindo a
Coordenadoria de Provimento e Vacdncia formalizar e publicar as
portarias de alteragcdo dos membros designados, em virtude de

alteracdo na situacdo funcional do servidor.

3.2.1.1 As unidades referidas no item 3.2.1 deverdo, no admbito de
suas competéncias, Jjuntar aos processos administrativos pertinentes
(PROAD) os atos de designacdo dos (gestores, fiscais e seus

substitutos.

3.3 O gestor e os fiscais substitutos atuardo na gestdo da
contratacéo nas auséncias e nos impedimentos eventuais e
regulamentares dos titulares ou, ainda, na situacdo prevista no item

2.4.1.

3.4 Serd facultada a contratagdo de terceiros para assistir ou
subsidiar as atividades de fiscalizacdo do Gestor do Contrato, desde

que justificada a necessidade de assisténcia especializada.

3.5 O Gestor do Contrato e os fiscais deverdo elaborar relatdrio com
O registro das ocorréncias sobre a execugdo contratual referentes ao
periodo de sua atuagdo quando do seu desligamento ou afastamento

definitivo da Equipe de Gestdo da Contratacdo.

3.5.1 Para o exercicio da funcdo, o Gestor do Contrato e os fiscais
designados deverdo acessar os autos do processo administrativo
(PROAD) que trata da contratacdo, cientificando-se da integra dos
documentos da contratacdo, dentre os quais os Estudos Preliminares,
o ato convocatdério e seus anexos, o contrato, sua vigéncia, a

proposta contratada, a garantia, quando houver, e o0s demais
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documentos e informacdes indispenséveis ao regular desempenho de seu

mister.

3.6 O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo
servidor, por ndo se tratar de ordem ilegal, devendo-se informar
formalmente ao respectivo superior hierdrquico, mediante
manifestagdo nos autos do processo administrativo (PROAD) que trata
da indicacédo, eventuais incompatibilidades ou limitacdes técnico-
operacionais que possam impedir o diligente cumprimento do exercicio

de suas atribuicdes, se for o caso.

3.6.1 Ocorrendo a situacdo de que trata o item 3.6 e observado o
disposto no item 3.4, a Administracdo ©poderd providenciar a
qualificacdo do servidor para o desempenho das atribuic¢des, conforme
a natureza e complexidade do objeto, ou designar outro com a

qualificagdo requerida.

3.7 Nas hipdbdteses de servicos prestados de forma continua, assim
entendidos aqueles que, pela sua essencialidade, visam atender a
necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um
exercicio financeiro, assegurando a 1integridade do patrimdnio
publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do Tribunal,
de modo que sua interrupcgdo possa comprometer a prestagdo de servigo
publico ou a prestagdo jurisdicional, serd designado como Gestor do
Contrato o servidor ocupante do encargo abaixo discriminado,

conforme objetos da contratacdo a seguir indicados:

a) Secretdrio-Geral da Presidéncia ou servidor por ele indicado,
dentre aqueles 1lotados em wunidades sob sua gestdo: copeiragem,
garconaria, cozinha e demais objetos afins as atividades das é&reas

vinculadas;
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b) Assessor de Seguranca e Transportes ou servidor por ele indicado,
dentre aqueles lotados em unidades sob sua gestdo: ascensorista,
recepcdo, conducdo de veiculos oficiais, seguranca, vigiléncia,
gerenciamento e manutencgdo de frota de veiculos oficiais e demais

objetos afins as atividades das unidades vinculadas;

c) Secretario da Administragdo ou servidor por ele indicado, dentre
aqueles lotados em unidades sob sua gestdo: telefonia mével celular

e demais objetos afins as atividades das unidades vinculadas;

d) Secretdrio de Saude ou servidor por ele indicado, dentre aqueles
lotados em wunidades sob sua gestdo: auxilio de servico bucal,
atendimento de consultério odontoldédgico e demais objetos afins as

atividades das unidades vinculadas;

e) Secretario de Tecnologia da Informacdo e Comunicag¢des ou servidor
por ele indicado, dentre aqueles lotados em unidades sob sua gestédo:
interligacdo de redes de dados e computadores, internet banda larga,
manutencdo de equipamentos de informdtica e demais objetos afins as

atividades das unidades vinculadas;

f) Coordenador de Comunicag¢do Social: passagens aéreas, clipping
digital e demais ©objetos afins as atividades das unidades

vinculadas;

g) Coordenador de Gestdo Documental: armazenista, técnico de arquivo

e demais objetos afins as atividades das unidades vinculadas;

h) Coordenador de Manutencdo ou servidor por ele indicado, dentre
aqueles lotados em unidades sob sua gestdo: auxilio a expedicgéo,
limpeza e conservagdo predial, Jjardinagem, controle de vetores e

pragas urbanas (dedetizacéao, desinsetizacéo, desinfestacéo,
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desratizacéo, descupinizacdo etc.), manutencdo predial e suas
instalacgdes, infraestrutura de central telefdnica e de telefonia
fixa, conforme o caso, e demais objetos afins as atividades das

unidades vinculadas;

i) Coordenador de Material e Logistica: auxilio de servicos gerais,
transporte e logistica de bens e materiais e demais objetos afins as

atividades das unidades vinculadas; e

j) Coordenador de Projetos e Obras: obras, servicos de engenharia
manutencdo predial, equipamentos, instalacdes e demais objetos afins

as atividades das unidades vinculadas.

3.7.1 Poderd ser designado servidor titular de outro encargo para a
gestdo de contrato continuado cujo objeto ndo esteja discriminado no

item anterior.

3.8 Nas hipdbdteses de servigcos ndo continuados ou contratados por
escopo, assim entendidos aqueles que impdem aos contratados o dever
de realizar a prestacdo de um servigco especifico em um periodo
predeterminado, podendo ser prorrogado, desde que justificadamente,
pelo prazo necessario a conclusdo do objeto, observadas as hipdteses
previstas no § 1° do artigo 57 da Lei n°® 8.666/93, serdo indicados a
responder pelas atribuig¢des de Gestor do Contrato os gestores das

dreas requisitantes.

CAPITULO 4 - DAS ATIVIDADES DE GESTAO E FISCALIZAGAO DOS CONTRATOS

4.1 Apds a formalizacdo da contratacdo, sempre gue necessario, o

Gestor do Contrato deverd promover reunido inicial com a Equipe de
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Gestdo da Contratacdo para apresentacdo do plano de fiscalizacéo,
que conterd informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto,
do plano complementar de execugcdo da contratada, gquando houver, do
método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveils, dentre

outros.

4.1.1 Os assuntos tratados na reunido inicial devem ser registrados
em ata e, preferencialmente, estarem presentes, no minimo, os
membros da Equipe de Gestdo da Contratacdo e um representante da
empresa, Jjuntando-se aos autos do processo administrativo da
contratacdo (PROAD) toda a documentacdo e o0s registros produzidos no

ato.

4.1.2 O Gestor do Contrato deverad realizar contatos peridédicos com o
representante da empresa, de modo a garantir a qualidade da execugéo
contratual, orientando e solicitando acgdes relacionadas a execucéo

do objeto do contrato.

4.1.3 As comunicagdes com a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso

de mensagem eletrdnica para esse fim.

4.2 As ocorréncias relacionadas a execucdo contratual deverdo ser
registradas durante toda a sua vigéncia, competindo ao Gestor do
Contrato e aos fiscais, observadas suas atribuicdes, a adocgdo das
providéncias necesséarias ao fiel cumprimento das cldusulas
contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n°

8.666/93.

4.2.1 As ocorréncias ndo contempladas nas competéncias do respectivo

fiscal deverdo ser por ele registradas e encaminhadas ao Gestor do
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Contrato, que deverd adotar as providéncias pertinentes, incluindo a
remessa a autoridade competente em tempo habil para a adocdo das

medidas aplicaveis, se o caso.

4.3 A execucdo dos contratos deverd ser acompanhada e fiscalizada
por meio de instrumentos de controle que compreendam, dentre outros,

a mensurag¢do dos seguintes aspectos, sempre que aplicaveis:

a) os resultados alcancados em relacdo ao objeto contratado, com a

verificacd&o dos prazos de execucdo e da gqualidade demandada;

b) os recursos empregados em funcdo da quantidade, qualidade e das

especificidades exigidas;

c) a adequacdao da execucdo contratual a rotina previamente

estabelecida;
d) o cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do contrato;
e) a satisfacdo do pUblico usuéario.

4.3.1 Nas contratacgdes que envolvam prestacdo de servigos, deve ser
estabelecido, desde o 1inicio da execucdo contratual, mecanismo de
controle da utilizacdo dos materiais empregados nos contratos, para
efeito de acompanhamento da execucdo do objeto, bem como para

subsidiar a estimativa para as futuras contratacdes.

4.3.2 A conformidade do material a ser utilizado na execucdo dos
contratos de prestacdo de servigos deverd ser verificada com o
documento da contratada que contenha relacdo detalhada, de acordo

com o©O estabelecido no contrato, informando as respectivas
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quantidades e as especificacdes técnicas, como marca, dgqualidade e

forma de uso.

4.4 S&do atribuigbdes do Gestor do Contrato, dentre outras, além
daquelas expressamente previstas no contrato e demais documentos da

contratacdo:

a) controlar o prazo de vigéncia dos instrumentos contratuais sob
sua gestdo, formalizando tempestivamente e em conformidade com as

orientacgdes probprias, processo administrativo (Proad) visando:

a.l) a prorrogacdo da vigéncia da contratacdo, quando aplicavel, com
antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do término da
vigéncia, devidamente instruido com as devidas diligéncias
preliminares para a formalizacdo da prorrogacgdo, incluindo

manifestacdo expressa de interesse da contratada;

a.2) a formalizacdo de pedido, devidamente instruido, de nova
licitacdo para a contratacdo nos casos em que, por quaisquer razdes,
a prorrogagdo nédo seja aplicavel, com antecedéncia minima de 180
(cento e oitenta) dias do término da vigéncia, devendo acompanhar o

procedimento até sua concluséo;

a.3) ao encerramento da contratacdo, nas situacdes em que ndo ha
interesse do Tribunal na prorrogagcdo ou na continuidade da

contratacdo, mediante novo procedimento licitatédrio;

b) avaliar a regularidade da forma de execugéo, quanto a
especificacédo, quantidade, qualidade, ©prazo de entrega, dentre
outros, conforme o estabelecido no instrumento contratual e na

proposta de precos apresentada durante o certame licitatédrio;
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c) receber definitivamente, quando o caso, o objeto da contratacéo,

mediante termo circunstanciado;

d) formalizar tempestivamente expediente devidamente instruido e
fundamentado, acompanhado de manifestacdo de outros integrantes da
Equipe de Gestdo da Contratagdo, quando entender cabivel, dirigido a

unidade competente do Tribunal, requerendo:

d.l) a aplicagdo de penalidades, com a indicacdo das infracgdes

cometidas e do seu enquadramento legal e/ou contratual;

d.2) a prorrogagdo do prazo de cumprimento da obrigac¢do, desde que
os fundamentos do pleito tenham sido expressamente comprovados e

acolhidos pelo préprio Gestor do Contrato;

d.3) a alteracdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou
diminuicdo quantitativa do objeto, nos limites permitidos por lei,

observadas as disposicdes do art. 65 da Lei n® 8.666, de 1993;

d.4) a alteracdo em projetos, prazos, cronogramas ou termos
contratuais, devidamente justificada e com a indicacdo dos

fundamentos legais;

d.5) o processamento de pedidos formulados pela empresa contratada,
devidamente fundamentados e anuidos pelo préprio Gestor do Contrato,

nos limites da lei e do instrumento contratual;

d.6) a extingcdo do contrato na forma da lei e das disposicgdes

avencadas.
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e) registrar formalmente, nos autos do processo administrativo da
contratacdo (PROAD), todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do
contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das

faltas ou defeitos;

f) manter controle pormenorizado dos pagamentos efetuados, em ordem
cronolébgica, de modo a assegurar a observancia dos valores
empenhados e a regular e tempestiva execucdo do orcamento destinado

a contratacéao;

g) realizar, com a contratada, as medigdes dos servicos nas datas

estabelecidas, antes de atestar as respectivas notas fiscais;

h) certificar-se de que todas as obrigacgdes referentes ao contrato
foram cumpridas pela contratada e, sé entdo, atestar as notas
fiscais/faturas e encaminhd-las, mediante juntada ao respectivo
processo administrativo (PROAD), a wunidade responsavel para a

liquidacdo e pagamento;

i) devolver imediatamente a nota fiscal a contratada, no caso da
existéncia de impedimento para o pagamento, mediante comunicacéo

formal;

j) autorizar, formalmente, quando da conclusdo das obrigagdes
contratuais, a liberacdo da garantia em favor da contratada, desde

que n&o haja pendéncias nos compromissos assumidos;

k) controlar, quando for o caso, o estado dos equipamentos e o
estoque de materiais destinados a execucgdo do contrato, inclusive os

de reposicgdo;
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1) propor, formalmente, medidas com vistas a reducdo dos gastos e a
racionalizacdo dos servicos, anexando-o ao processo administrativo

(PROAD) da contratacéao;

m) conferir pormenorizadamente os documentos fiscais, relativamente
ao disposto no contrato e ao efetivo cumprimento do objeto,
diligenciando junto a contratada quando identificada a necessidade
de correcdes, previamente ao encaminhamento, mediante Jjuntada ao
respectivo processo administrativo (PROAD), a unidade responséavel

pelo pagamento;

n) diligenciar Jjunto a contratada, sempre que as unidades da
Secretaria da Administracdo e da Secretaria de Orcamento e Financas
demandarem informagdes, esclarecimentos e corregdes necessarios para

a regularidade formal da execugdo contratual;

0) manter o substituto constantemente atualizado sobre a gestdo do

contrato;
P) certificar-se, nos contratos de terceirizacdo, do integral
cumprimento pela contratada das obrigacgdes trabalhistas e

previdencidrias dos empregados;

g) certificar-se da tempestiva observancia, pela contratada, do
reajuste da remuneracdo e dos demais direitos dos empregados, em
conformidade com os prazos, valores e percentuals previstos para a
categoria em convencdo coletiva de trabalho, nas respectivas datas-

base;

r) dirigir os trabalhos da Equipe de Gestdo da Contratacdo, sempre

que necesséaria a atuacdo conjunta do grupo;
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4.4.1 Na hipdétese de identificacédo, por parte de qualquer membro da
Equipe de Gestdo da Contratacdo, da impossibilidade de adimplemento
do pactuado no prazo avencado, e desde que tal fato decorra de forcga
maior, caso fortuito ou ato da Administracdo, o Gestor do Contrato
deverd diligenciar no sentido de orientar a contratada a requerer
formalmente a dilacdo do prazo previsto em contrato antes da

expiragdo e durante a vigéncia contratual.

4.4.2 As unidades administrativas do Tribunal, sempre que instadas,
deverdo orientar e prestar as informacdes demandas pelo Gestor do

Contrato e demais membros da Equipe de Gestdo da Contratacéo.

4.5 Compete ao Fiscal Demandante, além das atribuicdes expressamente

previstas no contrato e demais documentos da contratacédo:

a) avaliar constantemente a execugdo do objeto, inclusive quanto aos
aspectos funcionais, de qualidade e de desempenho, utilizando-se de
instrumentos para afericdo da regularidade e efetividade da execucédo

contratual;

b) nas contratacdes de prestacdo de servicos, avaliar a necessidade
de redimensionamento do pagamento com base em indicadores
estabelecidos, sempre que a contratada deixar de produzir os
resultados, deixar de executar, ndo executar com a qualidade minima
exigida as atividades contratadas, deixar de utilizar materiais e
recursos humanos exigidos para a execugdo do servico, ou utilizé-los

com qualidade ou quantidade inferior a demandada;

c) monitorar constantemente o nivel de qualidade da execucgéo
contratual, em conformidade com os pardmetros estabelecidos no ato
convocatdério e no instrumento contratual, devendo comunicar ao

Gestor do Contrato a necessidade de intervencdo para requerer a
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contratada a correcao das faltas, falhas e irregularidades

constatadas;

d) receber provisoriamente o objeto da execucdo contratual, quando
aplicavel, mediante registro formal da regularidade da execucdo do
objeto e, se for o caso, do desempenho e qualidade aferidos em
consonédncia com os indicadores previstos no ato convocatdério e/ou no

instrumento contratual;

e) reportar-se ao Gestor do Contrato na eventualidade de qualquer
ocorréncia durante a execucdo do objeto, passivel de reflexos

contratuais ou extracontratuais.

4.5.1 O Fiscal Demandante deve manter o Gestor do Contrato
devidamente informado quanto ao cumprimento do contrato, notadamente
em relacdo a conformidade, quantidade e qualidade contratadas e

executadas.

4.6 Compete ao Fiscal Técnico ou Especialista, além das atribuicdes
expressamente previstas no contrato e demais documentos da

contratacdo:

a) avaliar constantemente a execugdo do objeto quanto aos seus
aspectos técnicos, incluindo tecnologia ou metodologia empregada,
requisitos, especificag¢des técnicas, desempenho, disponibilidade,

qualidade, observédncia de normas técnicas aplicaveis, dentre outros.

b) reportar-se ao Gestor do Contrato na eventualidade de qualquer
ocorréncia durante a execucdo do objeto, passivel de reflexos

contratuais ou extracontratuais.
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4.7 Compete ao Fiscal Administrativo, além das atribuicdes
expressamente previstas no contrato e demais documentos da

contratacdo:

a) avaliar constantemente a execucdo do objeto gquanto aos aspectos
administrativos da execucgéo, especialmente os referentes a
ocorréncias no recebimento, pagamento, sanc¢des, aderéncia as normas,

diretrizes e obrigac¢des contratuais;

b) comunicar ao Gestor do Contrato quaisquer problemas detectados na
documentacdo apresentada pela contratada, que tenham implicac¢des na

execucdo contratual;

c) fiscalizar a observadncia de aspectos formais da contratacéo,
incluindo a manutencd&o, pela contratada, das condigdes de sua
habilitagcdo e qualificagdo, incluindo a regularidade fiscal, bem
como a observancia de disposicdes legais, normativas ou

convencionais aplicéveis;

d) prestar, sempre qgque demandado, apoio aos membros da Equipe de
Gestdo da Contratacdo, relativamente aos aspectos formais do ajuste

e a sua observancia;

e) exigir, no inicio do contrato e a qualgquer tempo, durante a sua
execucdo, a apresentacdo da documentacdo devida, em conformidade com
as normas aplicédveis, especialmente a necessdria para assegurar a
regularidade no cumprimento das obrigacdes trabalhistas e sociais,
nas hipdéteses de contratacdes de prestacdo de servicos com dedicacéao

exclusiva dos trabalhadores da contratada;

f) fornecer ao Gestor do Contrato informacgdes que possam subsidiar o

recebimento do objeto da contratacéo.
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4.7.1 Nos contratos de prestagdo de servigos terceirizados, a
fiscalizacdo administrativa poderd ser efetivada com base em
critérios estatisticos, levando-se em consideracdo aspectos gue

efetivamente impactem a contratacéo.

4.8 Competem ao Fiscal Setorial, no ambito de sua atuacédo e
cumulativamente, as atribuig¢des previstas nos itens 4.5 e 4.7 e

respectivos subitens.

4.8.1 Nos contratos cujo objeto contemple a prestacdo local de

servigos terceirizados, compete, ainda, ao Fiscal Setorial:

a) manter registro das informacdes sobre todos o0s empregados
terceirizados que prestam servicos no local, identificados por
contrato, incluindo, dentre outros dados, o nome completo, o numero
de inscricgdo no CPF, a funcdo exercida, o saldrio, os adicionais,
gratificagcdes e Dbeneficios recebidos, a sua especificacdo e
quantidade, o hordrio de trabalho, as férias, as licencas, as

faltas, demais ocorréncias e as horas extras trabalhadas;

b) observar se as informacdes inseridas na Carteira de Trabalho e
Previdéncia Social (CTPS) do empregado coincidem com as informacgdes
fornecidas pela empresa e pelo empregado, atentando-se, em especial,
para a data de inicio do contrato de trabalho, a funcdo exercida, a
remuneracdo, corretamente discriminada em saldrio-base, adicionais e

gratificacdes, além de eventuais alteracgdes do contrato de trabalho;

c) assegurar que o nuUmero de terceirizados por funcdo no local

coincida com o previsto no contrato administrativo;
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d) assegurar a observancia da convencdo coletiva de trabalho da
categoria (CCT) aplicavel, certificando-se, dentre outros aspectos,

da tempestiva repactuacdo do contrato;

e) verificar a existéncia de condicdes insalubres ou de
periculosidade no local de trabalho, bem como, quando o caso,
certificar-se do pagamento dos respectivos adicionais aos empregados
e do fornecimento, pela contratada, e do uso, pelos empregados, dos

devidos equipamentos de protecgdo individual (EPI);

f) comunicar ao Gestor do Contrato eventuais reclamacdes ou
cobrancas relacionadas aos empregados terceirizados, que deverdo ser

dirigidas ao preposto da empresa;

g) conferir, diariamente, os empregados terceirizados que estdo
prestando servicos e em quais fungdes, bem como o cumprimento da

jornada de trabalho;

h) receber provisoriamente o objeto contratado, mediante a
verificacdo do pagamento dos direitos trabalhistas e da regularidade
das contribuic¢des previdenciarias e do FGTS, no periodo abrangido

pelo documento fiscal.

4.8.2 Para assegurar a regularidade da observédncia das normas
trabalhistas referidas no item 4.8.1, o Fiscal Setorial devera se
valer de comunicacdo direta com os empregados e da solicitacdo de

extratos de contribuicd&o do INSS e da conta do FGTS dos empregados.
4.8.3 E vedado ao Fiscal Setorial qualgquer ingeréncia na

administracdo da empresa contratada, conforme disposto no art. 5° da

IN n.° 5/2017, bem como a alteracdo na forma de prestacdo do
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servigco, 1ncluindo a negociacdo de folgas ou a compensacdo de

jornada.

CAPITULO 5 - DAS DISPOSIGCOES FINAIS

5.1 A gestdo e a fiscalizacdo n&o excluem a atuacdo institucional
das unidades administrativas do Tribunal, previstas em lei, no
Regulamento Geral de Secretaria do Tribunal Regional do Trabalho da
15% Regido, em normas regulamentadoras externas ou internas e em

decisbes superiores de carater vinculante, dentre outras.

5.1.1 Nas contratacdes de prestagcdo de servigos terceirizados,
competird ao Fiscal Administrativo a certificacdo da retencdo de
provisdes de encargos trabalhistas, previdencidrios e outros a serem
pagos as empresas contratadas para prestar servicos, com mdo de obra
residente nas dependéncias deste Tribunal, nos termos da Resolucgédo
CNJ n.° 169, de 31 de janeiro de 2013, e dos Atos Regulamentares GP
n.°s 08/2014, 11/2015 e 13/2017.

5.2 Todos os atos e fatos relativos a gestdo e fiscalizacdo dos
contratos celebrados no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da
15% Regido deverdo ser formalmente documentados e juntados aos autos

do respectivo processo administrativo (PROAD).

5.3 Aplicam-se as disposicdes deste Manual a todas as contratacdes
celebradas no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 15% Regiéo,
incluindo as relativas a solugcdo de tecnologia da informacdo e

comunicacéo.
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