PORTARIA TRT/GP/DG N. 194/2026

Institui o Manual de Gestdo e
Fiscalizacéo de Contratos
Administrativos no ambito do
Tribunal Regional do Trabalho
da 24% Regiédo.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO
DA 24® REGIAO, no uso de suas atribuicbes legais e
regimentais,

CONSIDERANDO que a eficiéncia, a legalidade, a
publicidade, a transparéncia, a economicidade, o planejamento
e a coordenacdo sdo principios norteadores dos atos da
Administracdo Publica;

CONSIDERANDO a necessidade de atualizar a
regulamentacdo interna em face da nova legislacdo aplicada as
licitacdes e contratos adminsitrativos;

CONSIDERANDO o alinhamento as politicas
nacionais de governanca de contratacdes publicas, notadamente
a Resolucdo CNJ n° 347/2020, a Resolucdo CSJT n° 364/2023 e a
Resolucdo Administrativa n® 74/2023 deste Regional;

CONSIDERANDO a necessidade de regulamentar
temas desprovidos de padronizacdo procedimental interna,
inerentes a matéria de fiscalizacdo contratual, proporcionando
seguranca e eficiéncia e racionalizacdo administrativas;

CONSIDERANDO a oportuna unificacéo da
regulamentacdo dos procedimentos de fiscalizacdo e de apuracéo
de penalidades contratuais no &mbito do Tribunal Regional do
trabalho da 24% Regié&o;

CONSIDERANDO a instrucdo realizada no PA n°
4635/2024,

RESOLVE:

Art. 1° Instituir o Manual de Gestdo e
Fiscalizacdo de Contratos Administrativos do Tribunal Regional
do Trabalho da 24% Regido, nos termos do anexo desta portaria.

Paragrafo unico. Compete a Diretoria-Geral, com
subsidio da Secretaria Administrativa, promover as
atualizacdes e revisdes necessarias no referido manual.

Art. 2° As ocorréncias ndo previstas no manual
que extrapolem a competéncia expressa do gestor de contrato
serédo encaminhadas a Secretaria Administrativa para
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providéncias.

Art. 3°. O Manual de Gestdo e Fiscalizacdo de
Contratos Administrativos do Tribunal Regional do Trabalho da
24% Regido comeca a viger na data de 1° de novembro de 2026,
a partir da qual os atos administrativos devem
obrigatoriamente observa-lo.

Art. 4° Revogam-se as disposicdes em contrario,
em especial a Portaria TRT/GP/DG n°® 226/2018, a partir da data
mencionada no artigo anterior.

Tomas Bawden de Castro Silva
Desembargador Presidente
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CAPITULO | — DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° As disposicdes e diretrizes contidas neste Manual sdo de observancia obrigatéria por todas as
unidades e servidores incumbidos das atividades relacionadas a gestdo e fiscalizagcdo de contratos

administrativos celebrados no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiao.

Art. 2° A Gestao e a Fiscalizagao do contrato sao atividades imprescindiveis a Administragao na defesa do
interesse publico.

Art. 3° Sao diretrizes para a gestao de contratos no dmbito do TRT da 242 Regiao:

| - observancia dos principios constitucionais e normas legais atinentes a Administragao Publica, em
especial aquelas diretamente relacionadas a gestao de contratos;

Il - constante fiscalizacdo do cumprimento das obrigagbes pactuadas pelas partes;

Il - adequada aplicagao dos recursos publicos;

IV - registro formal e completo dos atos e fatos ocorridos na execugédo do contrato, com prevaléncia da
forma escrita sobre a verbal;

V - aperfeicoamento constante do processo de contratagdo e dos instrumentos contratuais;

VI - utilizagdo, tanto quanto possivel e sem prejuizo da boa gestdo, de instrumentos e rotinas

administrativas claras e simples, compativeis com uma gestdo de contratos moderna e eficaz.

Art. 4° As diretrizes desta regulamentagédo sdo de observancia obrigatéria e visam a assegurar que as
contratagdes agreguem valor ao TRT da 242 Regido, com riscos aceitaveis.

Art. 5° A gestao e a fiscalizacao contratuais inserem-se na Primeira Linha de Defesa da Administragéo, a
luz do art. 169, inc. |, da Lei n® 14.133/2021.

Art. 6° Nos contratos de obras ou de prestacdo de servigos cuja complexidade do objeto demande

acompanhamento detalhado de sua execugdo, podera ser constituida comisséo para sua gestao e fiscalizagao.

Art. 7° Nas contratagées de Solugéo de Tecnologia da Informagédo e Comunicagéo, devera ser observado
o disposto no art. 1° da Resolugdo CNJ n°® 468/2022.

CAPITULO Il - DOS TERMOS E DEFINIGOES

Art. 8° Para fins deste Manual, considera-se:
| - ACORDO COLETIVO DE TRABALHO (ACT) - Acordo de carater normativo, pelo qual o sindicato dos
empregados estipula condigdes de trabalho aplicaveis, diretamente com uma empresa ou mais empresas, sem

a assisténcia do sindicato patronal,
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Il - ADIMPLEMENTO CONTRATUAL - E o cumprimento de todas as obrigagdes ajustadas pelas partes,
conforme a previsao contratual;

Il - ADITAMENTO CONTRATUAL - Sao alteragdes do contrato administrativo para melhor adequar as
finalidades de interesse publico, respeitados os direitos do contratado quer seja por vontade da Administragao
ou por acordo entre as partes;

IV - AGENTE DE CONTRATACAO - Pessoa designada pela autoridade competente, entre servidores
efetivos ou empregados publicos dos quadros permanentes da Administragdo Publica, para tomar decisdes,
acompanhar o tramite da licitagao, dar impulso ao procedimento licitatério e executar quaisquer outras atividades
necessarias ao bom andamento do certame até a homologacéo (art. 6°, inc. LX, da Lei n® 14.133, de 1° de abril
de 2021);

V - APOSTILA - E a anotagéo ou registro administrativo de modificagdes contratuais que ndo alteram a
esséncia da avenca ou que ndo modifiquem as bases contratuais, tais como: variagdo do valor contratual
decorrente de reajuste previsto no contrato, atualizagbes, compensagdes ou penalizagdes financeiras
decorrentes das condi¢coes de pagamento, empenho de dotagbes orgamentarias suplementares;

VI - ATESTE - Aceitacao formal de entrega de bens e/ou servicos realizada pelo Gestor do contrato,
afirmando estar em conformidade, de acordo com especificacdo no Termo de Referéncia e Contrato;

VIl - AUTORIDADE COMPETENTE - Agente publico dotado de poder de decisdo no ambito daquele
processo administrativo;

VIIl - BEM COMUM - Aquele, cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado (art. 6°, inc. Xlll da Lei n® 14.133/2021);

IX - BEM DE CONSUMO - Aquele que, em razdo de seu uso corrente, perde normalmente sua identidade
fisica ou tem sua utilizagao limitada a um prazo de, no maximo, dois anos contados de sua fabricagao;

X - COMISSAO DE CONTRATACAO - Conjunto de agentes publicos indicados pela Administragdo, em
carater permanente ou especial, com a fungéo de receber, examinar e julgar documentos relativos as licitagoes
e aos procedimentos auxiliares;

XI - COMPRA - Aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou parceladamente,
considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de fornecimento (art. 6°, inc.
X, da Lei n® 14.133/2021);

Xl - COMPRA DIRETA - E a aquisicdo de bem ou servigo realizada pelas modalidades de dispensa e
inexigibilidade de licitagdo, na forma da lei;

XIII - CONTRATO ADMINISTRATIVO - Todo e qualquer ajuste entre 6érgaos ou entidades da Administragédo
Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagédo de vinculo e a estipulagdo de
obrigagdes reciprocas, seja qual for a denominagéo utilizada;

XIV - CONVENCAO COLETIVA DE TRABALHO (CCT) - Acordo de carater normativo, pelo qual os
sindicatos representativos das categorias laboral e patronal estipulam condi¢des especificas aquelas categorias,
no ambito das respectivas representagcdes da relagao de trabalho;

XV - DECLARACAO DO ORDENADOR DE DESPESA - Documento que atesta a adequag&o orgamentaria

e financeira para realizacao da despesa, especificando a origem do recurso;
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XVI - DISSIDIO COLETIVO - Agao trabalhista de natureza coletiva, abrangendo toda uma categoria, por
meio do qual a Justiga do Trabalho soluciona impasses que nao puderam ser resolvidos consensualmente entre
as entidades sindicais laborais e patronais em negociagéo coletiva;

XVIlI - DOCUMENTO DE FORMALIZACAO DA DEMANDA (DFD) — Documento que fundamenta o Plano
de Contratagdes Anual (PCA), em que a unidade demandante evidencia e detalha a necessidade da contratagao.
Deve ser o primeiro documento para instrucdo do processo, tanto em licitagdes quanto em contratagdes diretas
para aquisicao de bens, prestagao de servicos e realizagao de obras;

XVIII - EMPENHO - Ato formal, emanado de autoridade competente, que cria para a Administragao Publica
obrigacdo de pagamento pendente ou ndo de implemento de condi¢do. E privativo do ordenador de despesa
determinar deduzir de dotagdo orgamentaria prépria o valor de despesa a ser executada. E garantia que se da
ao fornecedor de bem, executor de obra ou prestador de servigo, no valor da despesa contratada;

XIX - EQUIPE DE APOIO - Conjunto de agentes publicos indicados pela Administragéo, podendo ser
composto também por terceiros contratados, que tém a fung¢ao de auxiliar o agente de contratagdo ou a comissao
de contratagao na condugao dos procedimentos licitatérios ou auxiliares;

XX - EQUIPE DE FISCALIZACAO DO CONTRATO - Grupo de servidores responsavel pela gestio e
fiscalizacdo do contrato, composta por Gestor e Fiscais;

XXI - EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO - Grupo de servidores com conhecimentos
técnicos e administrativos, formalmente designado para atuar na fase preparatéria da contratagéo e responsavel
pela elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP), Termo de Referéncia (TR) ou Projeto Basico (PB),
realizagédo de pesquisa de mercado, analise de riscos e definicdo da estratégia de contratagao;

XXIl - ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES - Documento constitutivo da primeira etapa do
planejamento de uma contratagdo que caracteriza o interesse publico envolvido e a sua melhor solugcéo e da
base ao anteprojeto, ao termo de referéncia ou ao projeto basico a serem elaborados caso se conclua pela
viabilidade da contratagao.

XXII - GESTAO DO CONTRATO - E 0 acompanhamento da execucgdo do contrato. Tem por objetivo a
verificagdo do cumprimento das disposi¢ées contratuais técnicas, operacionais, administrativas, legais e
tributarias, com a verificagdo e implementacdo de controles. Aborda também o gerenciamento de riscos. E
realizada pelo contratante (Administragdo Publica) e seus representantes, com um acompanhamento minucioso
e zeloso na fase da execucédo contratual, verificando se a Contratada esta respeitando a legislagéo vigente e
cumprindo as suas obrigagdes contratuais.

XXIV - GESTAO DE RISCOS - Processo continuo e sistematico para identificar, analisar, avaliar, tratar e
monitorar riscos envolvidos nos processos de contratagdo, atuando como instrumento de apoio a Alta
Administragao para garantir a eficiéncia, economicidade e vantajosidade da contratagao.

XXV - LICITACAO - Procedimento administrativo isonémico realizado pela Administragdo Publica para
selecionar a proposta com melhor qualidade possivel, mais vantajosa e menos onerosa, para a contratagcao de
servigo, aquisicao de bens, alienacgao, locagao, concessao e permissao de uso de bens publicos, na forma da lei.

XXVI - LICITANTE - Pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pessoas juridicas, que participa ou manifesta

a intengao de participar de processo licitatério, sendo-lhe equiparavel, o fornecedor ou o prestador de servigo
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que, em atendimento a solicitagdo da Administragao, oferece proposta.

XXVII - LIQUIDACAO - Consiste na verificagéo do direito adquirido pelo credor tendo por base os titulos e
documentos comprobatdrios do respectivo crédito e tem por fim apurar: a origem e o objeto do que se deve pagar;
a importancia exata a pagar; e a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigagdo, conforme art. 63
da Lei n°® 4.320/1964.

XXVIII - NOTA DE EMPENHO - Documento extraido a cada empenho (corresponde a sua materializagao)
que indica o nome do credor, a representacao e a importancia da despesa e a dedugao do saldo da dotacao
prépria. E a comprovagdo do registro do empenho. A Nota de Empenho pode substituir o termo de contrato,
conforme previsto no art. 95 da Lei n°® 14.133/2021.

XXIX - ORDEM DE FORNECIMENTO DE BENS OU DE SERVICO: documento utilizado para solicitar a
empresa contratada o fornecimento de bens e/ou a prestagéo de servigos.

XXX - ORDENADOR DE DESPESA - Autoridade de cujos atos resultarem emissdao de empenho,
autorizagédo de pagamento, suprimento ou dispéndio.

XXXI - PAGAMENTO - E o Ultimo estagio da despesa publica. Ocorre com a entrega do numerério ao
fornecedor/credor, e é efetuado apds a regular liquidagdo da despesa, por meio de despacho exarado pela
autoridade competente, determinando o seu pagamento.

XXXII - PARECER JURIDICO - Documento elaborado pela assessoria juridica em relagdo a documentacéo
do processo que antecede a contratacdo, proposta de alteragdo contratual ou encerramento de contrato,
mediante a avaliagdo de aspectos de legalidade.

XXXIII - PISO SALARIAL - Valor salarial minimo estabelecido em acordo ou convencgéo coletiva de trabalho
ou em dissidio coletivo para determinada categoria profissional. Também denominado salério normativo.

XXXIV - PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO - Fase preparatoria obrigatdria e estratégica que antecede
a licitagdo e/ou contratacado, consistindo em um conjunto de estudos e analises para definir a necessidade, o
objeto, a melhor solugdo e as condi¢gdes da compra, visando a economicidade, eficiéncia e o atingimento dos
objetivos da Administragédo, com foco em uma viséo de ciclo de vida do objeto e alinhamento com o planejamento
estratégico.

XXXV - PLANO DE FISCALIZACAO - Instrumento de planejamento e gerenciamento da fiscalizacdo do
contrato administrativo, com definicado de métodos, ferramentas, cronogramas e recursos (humanos e materiais)
necessarios ao eficaz monitoramento da execug¢éo contratual, de modo a garantir seu efetivo cumprimento e o
alcance dos objetivos da contratacéo.

XXXVI - PREPOSTO - Pessoa indicada para representar a Contratada na execugao do contrato.

XXXVII - PRIMEIRA LINHA DE DEFESA - Servidores publicos, exercentes dos encargos de agentes de
contratagdo, gestores e fiscais, e que sdo responsaveis pelos controles internos primarios das contratagoes
publicas, na forma do art. 169, inc., |, da Lei n® 14.133/2021.

XXXVIII - REAJUSTAMENTO - Forma de manutencdo do equilibrio econdmico-financeiro de contrato
consistente na aplicagao do indice de correcdo monetaria previsto no contrato, que deve retratar a variagao
efetiva do custo de producgao, admitida a adogao de indices especificos ou setoriais.

XXXIX - REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO - Alteragdo contratual com vistas ao
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restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato em caso de forga maior, caso fortuito ou
fato do principe ou em decorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que
inviabilizam a execugao do contrato tal como pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticao objetiva de
risco estabelecida no contrato, conforme art. 124, inc. Il, alinea “d”, da Lei n® 14.133/2021.

XL - REGISTRO DE OCORRENCIAS - Registro, escrito ou eletrdnico, de todas as ocorréncias
relacionadas com a execucgao contratual.

XLI - REPACTUACAO - Forma de manutengéo do equilibrio econémico-financeiro do contrato, utilizada
para servigos continuos com regime de dedicacao exclusiva de mao de obra ou predominéncia de mao de obra,
por meio da analise da variagao dos custos contratuais, devendo estar prevista no edital com data vinculada a
apresentacao da proposta, para os custos decorrentes do mercado, e com data vinculada ao acordo, a convengao
coletiva ou ao dissidio coletivo ao qual o orgamento esteja vinculado, para os custos decorrentes da mao de obra.

XLII - SELECAO DO FORNECEDOR - Etapa da fase externa da licitagéo, que visa a identificar, avaliar e
selecionar a melhor proposta para a Administragao Publica.

XLIII - SERVICO CONTINUO - Servigo prestado de forma continua que, pela sua essencialidade, visa a
atender a necessidade publica de forma permanente e continua, por mais de um exercicio financeiro,
assegurando a integridade do patrimdnio publico ou o funcionamento das atividades finalisticas do érgao ou
entidade, de modo que sua interrupgao pode comprometer a prestagao de um servigo publico ou o cumprimento
da missao institucional, conforme art. 15 da IN 05/2017. Também denominado servico de prestagdo ou trato
continuado.

XLIV - TERMO ADITIVO OU DE ADITAMENTO - Documento que formaliza alteragbes ao contrato
assinado inicialmente, podendo ocorrer acréscimos ou supressdes no objeto, prorrogagdes, além de outras
modificagdes admitidas em lei. E um documento consensual, assinado tanto pelo TRT da 242 Regido quanto pela
Contratada.

XLV - TERMO DE APOSTILAMENTO - Registro administrativo destinado a consignar a variagao do valor
contratual em razdo de reajuste ou repactuacdo de pregos previstos no proprio contrato; atualizagdes,
compensagdes ou penalizagdes financeiras decorrentes das condi¢gdes de pagamento previstas no contrato. Por
se tratar apenas de um registro de uma situagao fatica, que nao altera direitos e obrigagdes contratualmente
definidos, o termo de apostilamento é formalizado unilateralmente pela Administragcdo. Porém, se julgar mais
conveniente e com vistas a conferir maior seguranca juridica a contratagdo, a Administragao podera convocar a
Contratada e substituir o termo de apostilamento por termo aditivo.

XLVI - TERMO DE CONTRATO OU CONTRATO - E instrumento de ajuste que a Administragéo celebra
com pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou privadas, para a consecuc¢do de fins publicos, segundo regime
juridico de direito publico, caracterizado por um acordo de vontades que gera vinculos e obrigagdes reciprocas,
sempre objetivando o interesse publico. Obrigatério, salvo excegdes legais.

XLVIl - TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO - Declaracdo formal de que os servicos foram
prestados ou de que os bens foram entregues, para posterior anélise das conformidades e qualidades baseadas
nos requisitos e nos critérios de aceitagao.

XLVIIl - TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO - Declaragao formal de que os servigos prestados ou
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bens fornecidos atendem aos requisitos estabelecidos e aos critérios de aceitagéo.

XLIX - TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO - Instrumento elaborado a partir dos estudos
técnicos e preliminares, obrigatério para toda contratacao, que reune os elementos necessarios e suficientes e
nivel de precisdo adequado para caracterizar o objeto da licitagao. Contém minimamente a descrigédo técnica,
detalhamento do objeto do contrato.

L - UNIDADE DEMANDANTE - Qualquer unidade do Tribunal que demande aquisicdo de bens ou
contratagao de servigcos, conforme Resolugdo CSJT n°® 364/2023.

LI - UNIDADE REQUISITANTE: Unidade responsavel por promover o atendimento de demandas,
identificar, consolidar e requerer a contratagdo de bens e servigos, conforme suas atribuicbes regulamentares,
com auxilio da unidade técnica, no que couber.

LIl - UNIDADE TECNICA: unidade que detém os conhecimentos técnicos para a perfeita especificagdo do
objeto;

LIl - VIGENCIA DO CONTRATO - Periodo durante o qual o contrato administrativo se apresenta como

obrigatério para as partes, sendo submetidas aos direitos e obrigagdes dele decorrentes.

CAPITULO Il - DOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 9° Considera-se contrato administrativo todo e qualquer ajuste entre 6rgdos ou entidades da
Administragao Publica e particulares, em que haja um acordo de vontades para a formagédo de vinculo e a

estipulagao de obrigagbes reciprocas, seja qual for a denominacéo utilizada.

Art. 10. Os contratos administrativos se caracterizam pela primazia do interesse publico, pois se destinam
a atender um interesse da coletividade, e conferem a Administracdo Publica determinadas prerrogativas,
denominadas clausulas exorbitantes, que lhe permitem, por exemplo, modificar ou extinguir unilateralmente o

contrato, fiscalizar a sua execugao e impor sangdes ao particular.

Art. 11. Nos termos do art. 95 da Lei n® 14.133/2021, de regra o instrumento de contrato € obrigatério, salvo
nas seguintes hipéteses, em que a Administracao podera substitui-lo por outro instrumento habil, como carta-
contrato, nota de empenho de despesa, autorizagdo de compra ou ordem de execugao de servigo:

| - dispensa de licitagao em razao de valor (art. 75 da Lei n° 14.133/2021);

Il - compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos quais ndo resultem obrigacbes

futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, independentemente de seu valor.

Art. 12. Os contratos e seus aditamentos terdo forma escrita, admitida a forma eletrénica, e serdo juntados
ao processo que tiver dado origem a contratagdo, divulgados e mantidos a disposigdo do publico em sitio
eletrénico oficial.

Art. 13. E nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administracéo, salvo o de pequenas compras
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ou o de prestacao de servigcos de pronto pagamento conforme definido em lei.

Art. 14. Considerando o objeto da contratagdo, os contratos administrativos podem ser classificados em:

| - contrato de compra, assim entendida a aquisicdo remunerada de bens para fornecimento de uma sé
vez ou parceladamente, considerada imediata aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento;

Il - contrato de prestagéo de servigo, compreendendo a atividade ou conjunto de atividades destinadas a
obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interesse da Administragao.

Art. 15. O contrato de compra ndo enseja obrigagdes futuras, pois se exaure com a entrega imediata do
bem e pode ser formalizado mediante contrato ou outro instrumento equivalente, a exemplo da nota de empenho.

Neste Ultimo caso as condi¢des contratuais - relativas a execugéo - estao previstas no edital/termo de referéncia.

Art. 16. Na hipétese em que a compra demande obrigacdes futuras, a exemplo de prestacdo de

suporte/assisténcia técnica, esta aquisicao devera ser formalizada mediante contrato.

Art. 17. Nas aquisicbes decorrentes de Ata de Registro de Precos, cada pedido de fornecimento
correspondera a uma contratagao (compra) distinta.

Art. 18. Consideram-se servigos e fornecimentos continuos aqueles servigos contratados e as compras
realizadas pela Administragdo Publica para a manutencdo da atividade administrativa, decorrentes de
necessidades permanentes ou prolongadas.

Art. 19. Contrato de prestagao de servigo continuo é aquele que, se interrompido, pode comprometer a
continuidade de atividades essenciais e cuja contratagdo deva se estender por mais de um exercicio financeiro.

Art. 20. Contrato de prestagéo de servigo continuo com dedicagédo exclusiva de mao de obra, comumente
denominado contrato de terceirizagéo, € uma subespécie dos contratos considerados de natureza continua, e se
caracteriza pela necessidade de os empregados da Contratada exercerem as atividades nas dependéncias do
6rgdo, com exclusividade. E um contrato que impde maior rigor na fiscalizagdo, mormente em relagdo aos
encargos trabalhistas e previdenciarios, cuja inadimpléncia pode ensejar a responsabilidade subsidiaria ou mesmo
solidaria do tomador dos servigos. Esse tipo de contrato tem regulamentacdo pormenorizada na Instrugédo
Normativa n° 5/2017, do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestao.

Art. 21. O contrato de prestagao de servigo por demanda se caracteriza pelo exaurimento da necessidade
com o adimplemento da obrigagéo contratual, ou seja, com a execugao do servi¢o especifico previamente definido.
Distingue-se do servigo continuo em que a necessidade se prolonga no tempo, independentemente de a execugao

ja ter ocorrido anteriormente.
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Art. 22. Os contratos administrativos de obras abarcam as construgdes e reformas de iméveis publicos.
Podem ser tanto por execucgao direta, em que a obra é realizada pela propria Administragdo Publica, quanto por
execugao indireta, hipotese em que os servigos sao realizados por particular mediante um dos seguintes regimes:

| - empreitada por precgo unitario: contratagcdo da execugédo da obra ou do servigo por preco certo de
unidades determinadas;

Il - empreitada por preco global: contratagdo da execugéo da obra ou do servigo por preco certo e total;

Il - empreitada integral: contratagdo de empreendimento em sua integralidade, compreendida a totalidade
das etapas de obras, servigos e instalagbes necessarias, sob inteira responsabilidade da Contratada até sua
entrega ao Contratante em condigbes de entrada em operagéo, com caracteristicas adequadas as finalidades
para as quais foi contratado e atendidos os requisitos técnicos e legais para sua utilizagdo com seguranga
estrutural e operacional;

IV - contratagao por tarefa: regime de contratagdo de mao de obra para pequenos trabalhos por prego certo,
com ou sem fornecimento de materiais;

V - contratacao integrada: regime de contratacdo de obras e servigos de engenharia em que a Contratada
€ responsavel por elaborar e desenvolver os projetos basico e executivo, executar obras e servigos de engenharia,
fornecer bens ou prestar servicos especiais e realizar montagem, teste, pré-operacdo e as demais operacgdes
necessarias e suficientes para a entrega final do objeto;

VI - contratagcdo semi-integrada: regime de contratagédo de obras e servicos de engenharia em que a
Contratada é responsavel por elaborar e desenvolver o projeto executivo, executar obras e servigos de
engenharia, fornecer bens ou prestar servigcos especiais e realizar montagem, teste, pré-operagéo e as demais
operagdes necessarias e suficientes para a entrega final do objeto.

Art. 23. O termo ou instrumento de contrato deve estabelecer o seu periodo de vigéncia (geralmente em
meses ou anos), a data de inicio (para fins de se calcular o periodo de vigéncia) e, em alguns casos especificos,
inclusive a data de término de vigéncia. Nas contratagdes em que o contrato € substituido por outro instrumento
a exemplo da nota de empenho, as informacgdes relativas a vigéncia, sua data de inicio e término constam do
edital/termo de referéncia.

CAPITULO IV — DAS ATRIBUIGOES DAS AREAS ADMINISTRATIVAS

Art. 24. Cabera as areas de coordenac¢do administrativa do Tribunal a organizacéo e o assessoramento dos
servigos de gestao e fiscalizagdo dos contratos administrativos, sendo de sua competéncia a analise e execugao

dos atos que exijam poderes superiores aos delegados aos Gestores e Fiscais.

Art. 25. No ambito das contratagdes publicas, e sem prejuizo de outras determinagbes constantes de
normativos especificos, sao atribuicbes da Diretoria-Geral:

| - expedir e publicar Portarias de designagdo de Gestores e Fiscais, titulares e substitutos, além de
providenciar ciéncia dos designados;
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Il - autorizar, por meio do ordenador de despesas, a emissao da nota de empenho;
Il - autorizar os aditivos contratuais e apostilamentos;
IV - processar os procedimentos de aplicagado de penalidade;

V - adotar providéncias e/ou aplicar penalidades a Contratada conforme previsao legal e contratual.

Art. 26. No ambito das contratagbes publicas, e sem prejuizo de outras determinagbées constantes de
normativos especificos, sao atribuicdes da Secretaria Administrativa:

| - auxiliar o controle, analise e execugao das atividades referentes a administragao de contratos, instruindo,
quando for o caso, quanto a prorrogacao, repactuagao, reviséo, reajuste de prego, acréscimo, supressao, por
meio de termos aditivos ou apostilamentos;

Il - acompanhar a correlagéo entre o objeto do contrato e os valores pactuados, a fim de que se mantenha
o equilibrio econémico-financeiro da relagao contratual;

Il - autorizar a emissao, quando solicitada, de atestado de capacidade técnica, com base nas informacdes
do Gestor de Contrato;

IV - adotar, com base nas informagdes do Gestor de Contrato, providéncias legais e contratuais que se
fizerem necessarias, na hipétese de inadimplemento contratual;

V - encaminhar a Diretoria-Geral a indicagao do Gestor e Fiscal de Contrato e dos seus substitutos;

VI - orientar Gestores e Fiscais de contrato, com vistas a observancia deste Manual e demais normativos
relacionados as contratagdes publicas, a padronizagcdo das agdes de fiscalizagdo contratual e ao alcance dos
objetivos contratados;

VII - supervisionar as contratagdes, adotando ou determinando providéncias que se fagcam necessarias para
a correta e efetiva execugao contratual;

VIII - orientar e demandar as unidades administrativas em relagao a observancia e cumprimento do Plano
de Contratagdes Anual, notadamente em relagdo aos prazos das prorrogacgdes e das novas contratagoes;

IX - atuar no planejamento das contratagdes supervenientes.

Art. 27. No ambito das contratagdes publicas, e sem prejuizo de outras determinagbes constantes de
normativos especificos, sao atribuicbes da Divisdo de Governanga de Contratagoes:

| - manter atualizado e disponivel para consulta os registros dos contratos administrativos firmados pelo
Tribunal, de modo a contribuir para o seu eficaz gerenciamento;

Il - elaborar os contratos e seus termos aditivos, apostilamentos e rescisdes, atas de registro de pregos e
demais documentos proprios da area de contratacoes;

Il - providenciar as assinaturas dos documentos contratuais, assim como o seu devido registro e
armazenamento;

IV - realizar a verificagdo da conformidade dos contratos e sua execugdo as normas e manuais aplicados;

V - prestar auxilio a Gestores e Fiscais de contrato, abstendo-se, porém, de realizar agdes cujas atribuicoes
competem aqueles;

VI - supervisionar a vigéncia dos contratos, alertando as unidades responsaveis para a ado¢ao de medidas
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alusivas a prorrogacao contratual ou realizagcao de nova contratacéo;

VII - proceder a elaboragéo do Plano de Contratagdes Anual;

VIII - promover, em conjunto com a Secretaria Administrativa, o gerenciamento do Plano de Contratacdes
Anual no curso da sua execugao;

IX - proceder ao registro e publicidade das penalidades aplicadas no ambito das contratagdes publicas.

Art. 28. No ambito das contratagbes publicas, e sem prejuizo de outras determinagbes constantes de
normativos especificos, sao atribuicdes da Secretaria de Orgamento e Finangas:

| - realizar a reserva e a emissao de nota de empenho apds devida autorizagcdo da autoridade competente;

Il - verificar a existéncia de saldo empenhado suficiente para o pagamento da fatura e se a nota fiscal foi
atestada pelo Gestor ou seu substituto e emitida dentro do prazo de sua validade;

Il - calcular e reter os valores decorrentes de tributos, conforme legislagao vigente;

IV - registrar os pagamentos das faturas no Sistema SIAFI;

V - realizar o registro das garantias contratuais;

VI - realizar o registro e 0 acompanhamento dos contratos nas contas de controle;

VII - analisar as planilhas e composi¢ao de custos para fins de composi¢cao dos valores de licitagdo ou
concesséo de reajuste contratual ou reequilibrio econémico financeiro;

VIII - auxiliar os Gestores e Fiscais de contratos, notadamente em relagdo aos aspectos orgamentarios,
financeiros e tributarios da execugao contratual.

Art. 29. No ambito das contratagbes publicas, e sem prejuizo de outras determinagbées constantes de
normativos especificos, sao atribuicdes das demais unidades administrativas:

| - gerenciar os contratos de sua unidade;

Il - prestar auxilio aos Gestores e Fiscais de contrato quanto a questdes técnicas ou administrativas
relacionadas a atividades préprias da unidade.

CAPITULO V - DA GESTAO E FISCALIZAGAO CONTRATUAL

Art. 30. Gestao contratual consiste no gerenciamento das atividades relacionadas a execug¢ao do contrato,
a fiscalizagdo técnica, administrativa e setorial, bem como dos atos necessarios a prorrogagéo, repactuagao,
reequilibrio econémico-financeiro, alteragédo, acréscimo, supressao, pagamento, aplicacdo de sangdes, extingao

dos contratos, dentre outros.

Art. 31. A gestao do contrato devera ser estabelecida de forma especifica para cada contratagdo, quando
da realizagio da fase de planejamento.

Art. 32. As atividades de gestao e fiscalizagdo da execugao contratual devem ser realizadas de forma

preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscalizagdo ou Unico
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servidor, desde que, no exercicio dessas atribui¢des, fique assegurada a distin¢cdo dessas atividades e, em razéo
do volume de trabalho, ndo comprometa o desempenho de todas as agdes relacionadas a Gestdo do Contrato.

Art. 33. A gestao e a fiscalizagao do contrato se iniciam com a ciéncia da portaria de designagéao e se
encerra com a entrega do relatério final de avaliagdo contratual.

Art. 34. A gestao e a fiscalizagdo do contrato serdo exercidas por servidores formalmente designados pela
autoridade competente, que integrardo a Equipe de Fiscalizagdo do Contrato, sempre que necessario, e conforme
as caracteristicas da contratagcédo, de acordo com as seguintes disposi¢oes:

| - Gestor do Contrato: servidor representante da unidade demandante, responsavel pela coordenagéo e
pela condugéo das atividades relacionadas a geréncia da contratagao e das respectivas fiscalizagdes, técnica,
administrativa e/ou setorial e ao encaminhamento da documentacdo pertinente a area competente, para
formalizacdo dos procedimentos de alteragdo, pagamento, repactuacdo, reajuste, reequilibrio, prorrogacgéao,
rescisao, aplicagdo de sancgodes, dentre outras relacionadas a execugao do contrato;

Il — Fiscal Técnico: servidor detentor de conhecimentos técnicos especificos, know-how ou expertise
acerca do produto ou servigo, responsavel pela fiscalizagdo, monitoramento e avaliagcdo da observancia de
aspectos técnicos da contratagdo nos contratos cujo objeto contemple especificidade que demande singular
conhecimento técnico;

Il - Fiscal Administrativo: servidor responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo dos aspectos
administrativos da contratagao, incluindo a fiscalizacdo das disposigbes contratuais, normativas, legais, fiscais,
trabalhistas e previdenciarias aplicaveis aos atos e fatos ocorridos durante a execugao, nas medidas das suas
exigibilidades;

IV - Fiscal Setorial: servidor representante de unidade destinataria da contratagao, responsavel pelo
acompanhamento local da execugao do contrato, cumulando as responsabilidades atribuidas aos Fiscais
Técnico e Administrativo, nos aspectos aplicaveis, quando o cumprimento do objeto do contrato ocorrer
concomitantemente em areas ou unidades distintas ou localizadas fora da sede do TRT da 242 Regio;

V - Fiscal Demandante: servidor representante da Unidade Demandante da solugdo, indicado pela
autoridade competente dessa area para fiscalizar o contrato do ponto de vista de negécio e funcional da solugéo
de TIC. O fiscal demandante é obrigatério apenas nas contratagées de Solugédo de Tecnologia da Informagéao e
Comunicacgao.

Art. 35. Em regra, nas contratagdes, as equipes de fiscalizacdo serdo compostas por gestor e fiscal, e
seus respectivos substitutos, sendo que o fiscal acumulara as atribuigbes de fiscalizagao técnica e administrativa.

Art. 36. Nas contratagdes de Tecnologia da Informacgéo (Tl), a Equipe de Fiscalizagdo do Contrato sera

composta pelo gestor do contrato e pelos fiscais demandante, técnico e administrativo, conforme estabelecido
no art. 21 da Resolugdo CNJ n°® 468/2022.
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Art. 37. Nas contratagdes com dedicagao exclusiva de mao de obra, de obras e de maior complexidade as
equipes de fiscalizagdo serdo compostas por gestor, fiscais técnico, administrativo e setorial quando necessario,
bem como seus respectivos substitutos.

Paragrafo unico. Serdo designados fiscais, tanto quanto necessarios a efetiva fiscalizagdo e

acompanhamento da execugao contratual nas unidades e/ou localidades em que esta ocorrer.

Art. 38. Para acordos e termos de cooperacao, cessdes de uso ou outras avengas de menor complexidade,
e conforme cada caso individualmente, a equipe de gestéo e fiscalizagcdo pode se resumir aos fiscais, titular e
substituto.

Art. 39. A desidia ou o descumprimento das disposi¢cdes do presente normativo sujeitara os responsaveis,
assim como seus eventuais substitutos legais, as san¢des administrativas, civis e criminais previstas no
ordenamento juridico, sendo assegurado, em quaisquer casos, a ampla defesa e o contraditério, com os meios

e recursos inerentes, nos termos da lei.

CAPITULO VI - DA INDICAGAO E DESIGNAGAO DOS GESTORES E FISCAIS DO CONTRATO

Art. 40. A indicagao de servidores para atuar na Equipe de Fiscalizagao do Contrato cabera, conforme o
caso, ao gestor da unidade demandante da contratagdo ou a equipe de planejamento da contratagao.

Art. 41. A designacao dos servidores indicados dar-se-a mediante portaria expedida pela autoridade
competente, cabendo a Diretoria-Geral cientificar individualmente cada servidor designado e providenciar a

juntada da portaria e respectivos termos de ciéncia ao processo em que tramita a contratagao.

Art. 42. Nos casos de atraso ou auséncia na indicagao/designacdo, bem como de desligamento ou
afastamento — provisério ou definitivo — do Gestor ou de seu respectivo substituto, as atribuigdes de gestéo e
fiscalizagdo até entdo exercidas pelo servidor afastado recairdo, temporariamente, sobre o Gestor da unidade
originalmente competente pela indicagéo, até que seja providenciada nova designacao formal.

Paragrafo unico. Quando o afastamento mencionado no caput deste artigo envolver algum dos Fiscais
(Técnico, Administrativo ou Setorial), o Gestor da unidade podera, mediante documento fundamentado no
processo administrativo, indicar substituto(s) provisério(s) para o periodo de auséncia, devendo o documento
especificar o motivo, a finalidade e o periodo da substituicdo, até que nova portaria seja expedida pela Diretoria-
Geral.

Art. 43. As indicagdes e as designacdes observardao, em quaisquer casos, a hatureza, a complexidade, o
valor da contratagdo, o quantitativo de contratos por servidor e a gestdo por competéncias delineada no art. 7°
da Lei n°® 14.133/2021, com a verificagdo da compatibilidade com as atribuigdes do cargo exercido pelo servidor

e sua capacitagao para o desempenho das atividades, assim como o disposto no paragrafo uUnico do art. 48 da
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Lei n® 14.133/2021 e o art. 10 do Decreto n°® 11.246, de 27 de outubro de 2022.

Art. 44. Nas indicacbes e nas designagbes, serdo sempre observadas a segregagdo das fungbes de
gerenciamento e de fiscalizagdo, vedada qualquer acumulagdo pelo mesmo servidor em uma mesma
contratagao, excetuando-se a condi¢ao de substituto, em que podera ser cumulada tanto para a gestao quanto
para a fiscalizagao, observada a complexidade da contratagao.

Art. 45. A funcao de Gestor do contrato, titular ou substituto, ndo pode ser acumulada com nenhuma fungao
de fiscal, titular ou substituto, em um mesmo contrato. Contudo, é facultada a indicacéo e a designagdo de um
mesmo servidor para atuar como gestor ou fiscal, na condigédo de titular ou substituto, em mais de um contrato,
devendo-se, entretanto, evitar o excesso de contratos por servidor e que possa interferir no pleno cumprimento
de suas atribuigdes.

Art. 46. As distintas atribuicbes de fiscal técnico, administrativo, setorial € demandante ndo podem ser
acumuladas pelo mesmo servidor, com exceg¢ao das atribuicbes de fiscal técnico e demandante, em casos

excepcionais, devidamente justificadas e aprovadas pela autoridade competente.

Art. 47. Nas contratagdes de solugao de tecnologia da informagdo e comunicagdo, € obrigatéria a
indicagao/designacéao de servidores representantes da area de tecnologia da informagéo para desempenhar as

atribuigbes de Fiscais Técnicos do Contrato, como titular e substituto.

Art. 48. Nas contratagbes de obras e servigos de engenharia, é obrigatéria a indicagao/designacgéo de
servidores representantes da area de engenharia para desempenharem as atribuicées de Fiscais Técnicos do
Contrato, como titular e substituto.

Art. 49. O encargo de gestor ou fiscal ndo pode ser recusado pelo servidor, por ndo se tratar de ordem
ilegal, devendo-se cientificar formalmente a autoridade indicadora/designadora ou o respectivo superior
hierarquico, mediante manifestacdo nos autos do processo administrativo que trata da contratagao, de eventuais
impedimentos, incompatibilidades ou limitacbes técnico-operacionais que possam impedir o diligente

cumprimento do exercicio de suas atribuigcbes, se for o caso.
Art. 50. Constatada a ocorréncia de limitagbes técnico-operacionais, o TRT da 24® Regido podera
providenciar a qualificagdo do servidor para o desempenho das atribui¢cdes, conforme a natureza e complexidade

do objeto, ou designar outro com a qualificagao requerida.

Art. 51. O Gestor substituto e os fiscais substitutos atuardo na gestéo e fiscalizagdo da contratagdo nas

auséncias e nos impedimentos eventuais e regulamentares dos titulares.

16

Cépia digital inserida por TOMAS BAWDEN DE CASTRO SILVA (Certificado Al) em 09/09/2026 15:38:21.

Documento disponivel em www.trt24.jus.br (Identificador ID:2459343).



Art. 52. Nos termos do art. 8°, § 3° e do art. 117, § 3°, ambos da Lei n° 14.133/2021, os gestores ou os
fiscais do contrato poderao ser auxiliados, em conformidade com o art. 27 do Decreto n° 11.246, de 27 de outubro
de 2022, pelos 6rgaos de assessoramento juridico e/ou de auditoria ou controle interno do TRT da 242 Regiao,

que deverao dirimir dividas e subsidia-los com informagdes relevantes a execugéo contratual.

Art. 53. Sera facultada a contratacido de terceiros para assistir e/ou subsidiar as atividades de
gerenciamento e fiscalizagdo do Contrato, desde que justificada a necessidade de assisténcia especializada, nos
termos do art. 117 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 54. O Gestor do Contrato e os fiscais deverao elaborar relatério com o registro das ocorréncias sobre
a execugao contratual referentes ao periodo de sua atuagdo, quando do seu desligamento ou afastamento
definitivo da Equipe de Fiscalizagdo do Contrato.

Art. 55. Para o exercicio da fungao, o Gestor do Contrato e os fiscais designados dever&o acessar os autos
do processo administrativo que trata da contratagao, cientificando-se da integra dos documentos da contratacgéo,
dentre os quais os estudos preliminares, o ato convocatério e seus anexos, o contrato, sua vigéncia, a proposta
da Contratada, a garantia nos termos do art. 96 da Lei n° 14.133/2021, quando houver, e os demais documentos

e informagdes indispensaveis ao regular desempenho de seu mister.

Art. 56. Recomenda-se que Gestores e Fiscais adotem, durante toda a contratagdo, uma postura proativa,
buscando conciliar elementos de um bom planejamento, aliado a boa organizagao, continuo monitoramento e

controle.

CAPITULO VII - DAS VEDAGOES E IMPEDIMENTOS COMUNS

Art. 57. O Gestor e o Fiscal de contrato nao devem:

| - manter relagdo comercial, econémica, civil, financeira ou trabalhista com a Contratada, assim como de
outra ordem com vistas a obter beneficio ou vantagem direta ou indireta, inclusive para terceiros;

Il - possuir relagdo de amizade ou inimizade com dirigentes, representantes e preposto da Contratada;

Il - ter relagéo de parentesco com socio proprietario, preposto ou empregado da Contratada;

IV - possuir em seus registros funcionais punigcdes em decorréncia da pratica de atos lesivos ao patriménio
publico, em qualquer esfera do Governo;

V - incidir nas vedagdes dos artigos 1° e 2° da Resolugao CNJ n°® 156/2012.

Art. 58. Ao Gestor e ao Fiscal do contrato nao é permitido praticar atos de ingeréncia na administragéo
da Contratada, tais como:

| - exercer o poder de mando sobre os empregados da Contratada, devendo reportar-se somente aos
prepostos por ela indicados;
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Il - direcionar a contratagao de pessoas para trabalhar na Contratada;

Ill - promover ou aceitar o desvio de fungdes dos trabalhadores da Contratada, mediante a utilizagdo
destes em atividades e locais distintos daqueles previstos no objeto da contratagdo e em relacdo a funcao
especifica para a qual o profissional foi contratado;

IV - promover atos que envolvam alteragdo na jornada de trabalho a exemplo de concessao de folgas,
férias e horas extras nao previstas contratualmente, com excegao de situagdes expressamente autorizadas pelo
TRT da 242 Regiéo.

Art. 59. E expressamente vedada por lei, sob pena de instauragdo de procedimento de sindicancia para
apuragao de responsabilidade:

| - a aquisicdo de materiais sem licitagdo, mesmo que por ampliacdo do objeto, dentro de contrato ja em
Curso;

Il - a realizagéo de contrato ou ampliagao das obrigagdes e termos do contrato, de forma verbal.

CAPITULO VIl - DO GESTOR DO CONTRATO

Art. 60. O gestor do contrato é o responsavel por gerenciar e acompanhar a execugado do contrato, por
coordenar a fiscalizagao e por avaliar a qualidade da execugéao contratual, com atuagao proativa e preventiva no

cumprimento das obrigagdes previstas em contrato, na busca dos resultados almejados na contratagao.

Art. 61. Sem prejuizo de obrigagdes especificas descritas no contrato, ao gestor também incumbe:

| - coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa e setorial;

Il - zelar pelo fiel cumprimento do objeto contratado sob sua supervisio;

Il - emitir ordens de servigo/fornecimento;

IV - acompanhar os prazos de fornecimento e de execugéo dos servigos, assim como avaliar ocorréncias
ou eventuais atrasos que possam gerar dificuldades a concluséo do objeto contratado e submeté-las a autoridade
superior para deliberacéo;

V - receber duvidas ou questionamentos feitos pela Contratada e pela fiscalizagdo, manifestar-se e dar a
eles o encaminhamento devido, centralizando as informagoes;

VI - com o auxilio dos fiscais, elaborar e executar o “Plano de Fiscalizagdo Contratual” (Anexo );

VII - submeter a deliberagdo da Administragcéo os pedidos de alteragao contratual, reajuste ou reequilibrio
econdmico-financeiro, de rescisdo ou qualquer outro que extrapole as competéncias inerentes a mera gestdo do
contrato;

VIII - manifestar-se acerca do contrato sempre que necessario ou solicitado;

IX - realizar, se atendidas as obrigagdes contratuais e legais, a liquidagdo da nota fiscal, com posterior
encaminhamento para pagamento;

X - devolver, mediante justificativa, nota fiscal apresentada pela Contratada quando for observada

irregularidade que inviabilize o ateste e pagamento do servigo/fornecimento prestado;
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Xl - manter registro dos fatos e documentos relacionados a execucgdo do contrato, juntando-os ao
processo;

XII - determinar a corregéo e adequagao das faltas contratuais cometidas pela Contratada e informar a
Secretaria Administrativa quando as medidas corretivas ultrapassarem sua competéncia;

Xl - assinar o termo de recebimento definitivo;

XIV - controlar o saldo orgamentario e os pagamentos efetuados, com auxilio da unidade de orgamento,
podendo se valer, ainda, da “Planilha de Controle de Saldo Orgamentario” (Anexo XVIII);

XV - acompanhar a manutengao das condi¢des de habilitagcdo da Contratada;

XVI - controlar o prazo de vigéncia do contrato, bem como adotar, em tempo habil, as providéncias
inerentes a prorrogagéao contratual ou realizagao de nova contratagao para que nao haja solugao na continuidade
da prestagao dos servigos;

XVII - comunicar a Secretaria Administrativa quaisquer alteragdes relacionadas as designacgdes de Gestor
e Fiscais, informando a Portaria a ser alterada, nimero do processo administrativo, nimero do contrato e nome
da empresa contratada, para preparagao e publicagao da Portaria correspondente;

XVIII - exigir da Contratada que os pedidos de repactuacao, reajuste ou reequilibrio econémico e financeiro
sejam acompanhados dos documentos e comprovantes que viabilizem a analise e concessdo do objeto
pretendido;

XIX - reunir anualmente informagdes sobre a contratagdo e elaborar, em conjunto com o Fiscal Técnico e
o Fiscal Administrativo, ao final da contratacdo, o “Relatério de Encerramento de Contrato” (Anexo XXIII), com
informagdes atinentes a execugéo do contrato, com vistas ao aperfeicoamento de novas contratagdes;

XX - buscar esclarecimentos e solugdes técnicas para as ocorréncias que surgirem durante a execugao
dos servigos e antecipar-se na solugdo de problemas que afetem a relagdo contratual, a exemplo de greve de
pessoal, ndo pagamento de obrigagdes com funcionarios, dentre outros;

XXI - consolidar a atualizagao do gerenciamento de riscos no inicio do contrato e no decorrer deste sempre
que necessario;

XXII - emitir, apds autorizagdo da Secretaria Administrativa, atestado de capacidade técnica, conforme
“Modelo de Atestado de Capacidade Técnica” (Anexo XXI);

XXIII - elaborar o relatério final de avaliagdo contratual.

Art. 62. O Gestor da contratagéo deve juntar aos autos toda a documentagao pertinente aos atos realizados
e comunicagdes com a empresa contratada. Deve-se evitar tratativas verbais ou por telefone, mas se
eventualmente ocorrerem devem ser imediatamente transcritas e incluidas no processo mediante certidao, vez
que fatos ndo documentados expressamente ndo podem constituir, posteriormente, fundamento para a

justificativa de decisGes a serem adotadas pela Administragao.

Art. 63 . Os Gestores do Contrato deverao realizar contatos periédicos com o representante da empresa,
de modo a garantir a qualidade da execugéo contratual, orientando e solicitando a¢des relacionadas a execugao

do objeto do contrato e manter os seus respectivos substitutos constantemente atualizados sobre a gestao do
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contrato.

Art. 64. Em razao da natureza da contratagao ou de alguma condicao especifica desta, e sem prejuizo da
designagdo de um gestor principal, poderdo ser designados gestores setoriais, com atribuicbes especificas de
gestao no ambito da unidade administrativa a que se encontra vinculado.

Paragrafo unico. Cabera ao gestor principal desempenhar todas as atribuicdes normalmente atribuidas ao
gestor do contrato, conforme disposto neste capitulo, competindo ao gestor setorial a coordenagéo da execugéo
do contrato no &mbito da unidade administrativa a que esteja vinculado.

Art. 65. A qualquer tempo, o Gestor do Contrato podera requerer o auxilio dos fiscais da Equipe de
Fiscalizacdo do Contrato, nas matérias afetas as estritas competéncias de cada membro, para o integral
desempenho de suas atribuigoes.

CAPITULO IX - DO FISCAL TECNICO

Art. 66. O Fiscal Técnico € o servidor representante da area técnica, escolhido com fundamento na sua
qualificagcdo, conhecimento e capacidade técnica para acompanhar a prestacdo dos servigos, responsavel por
fiscalizar tecnicamente o contrato e aferir os niveis minimos de indicadores referentes a qualidade, quantidade,

modo e tempo da prestagao do servigo.

Art. 67. Ao Fiscal Técnico, além das atribuigbes expressamente previstas no contrato e demais documentos
da contratacao, também incumbe:

| - auxiliar o Gestor da contratacdo sempre que necessario ou solicitado;

Il - auxiliar o Gestor na elaboragao e execugao do “Plano de Fiscalizagcao Contratual” (Anexo I);

Il - analisar constantemente a execug¢ao do objeto quanto aos seus aspectos técnicos, incluindo tecnologia
ou metodologia empregada, requisitos, especificagbes técnicas, desempenho, disponibilidade, qualidade,
observancia de normas técnicas aplicaveis, dentre outros de forma a identificar ndo conformidades com os
termos contratuais;

IV - avaliar a qualidade técnica dos servigos, com auxilio de listas de verificagdo, e de acordo com
instrumentos de controle que compreendam a mensuragéo dos seguintes aspectos, quando for o caso:

a) dos resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execugéo e da
qualidade requisitada;

b) dos recursos humanos empregados em fungdo da quantidade e da formacgdo profissional exigidas,
inclusive com a analise das documentagdes pertinentes;

c¢) da qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) da adequacao dos servigos prestados a rotina de execugéo estabelecida;

e) dos critérios de sustentabilidade aplicaveis a contratacao;

f) do cumprimento das demais obrigagcdes decorrentes do contrato;
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g) da satisfagdo do publico usuario;

V - avaliar o cumprimento das obrigagdes contratuais, inclusive com auxilio do “Plano de Fiscalizagéo
Contratual” (Anexo 1);

VI - solicitar da Contratada, sempre que necessario, esclarecimentos e providéncias com vistas a correta
execucgao contratual, podendo se valer do “Formulario de Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias” (Anexo
XI;

VII - reunir anualmente informacgdes sobre a contratagéo e elaborar, em conjunto com o Gestor do Contrato
e o Fiscal Administrativo, ao final da contratacado, o “Relatério de Encerramento de Contrato” (Anexo XXIIl), com
informacdes atinentes a execugao do contrato, com vistas ao aperfeicoamento de novas contratagdes;

VIII - realizar, em conjunto com o Fiscal Demandante, quando houver:

a) a formalizagao do termo de recebimento provisério do objeto da execugao contratual, mediante registro
formal da regularidade da execug¢do do objeto e, se for o caso, do desempenho e qualidade aferidos em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério e/ou no instrumento contratual;

b) a atualizagdo do Mapa de Gerenciamento de Riscos e do Histérico da Contratacgéo;

C) a pesquisa de pregos, com o apoio de demais membros da equipe e sob a geréncia do Gestor do
Contrato, que visa subsidiar a decisdo da Administragdo em renovar ou prorrogar a contratagao;

IX - reportar-se ao Gestor do Contrato na eventualidade de qualquer outra ocorréncia durante a execugao
do objeto, passivel de reflexos contratuais ou extracontratuais;

X - manter o Gestor do Contrato devidamente informado quanto ao cumprimento do contrato, notadamente

em relagdo a conformidade técnica, quantidade e qualidade contratadas e executadas.

Art. 68. Para a aferi¢ao e registro da fiscalizagao técnica o fiscal técnico podera utilizar listas de verificagéo
e relatdrios, que podem ser acompanhados de fotos, gravagdes de audio e video, evidéncias materiais/amostras,

dentre outros elementos capazes de auxiliar na mensuragdo do cumprimento contratual.

CAPITULO X - DO FISCAL ADMINISTRATIVO

Art. 69. Fiscal Administrativo é o servidor responsavel pela fiscalizagdo do contrato em seus aspectos

administrativos.

Art. 70. Ao Fiscal Administrativo, além das atribuicbes expressamente previstas no contrato e demais
documentos da contratagcado, também incumbe:

| - auxiliar o Gestor na elaboracgdo e execugio do “Plano de Fiscalizagdo Contratual” (Anexo I);

Il - avaliar constantemente a execugdo do objeto quanto aos aspectos administrativos da execucgéo,
especialmente os referentes a ocorréncias no recebimento, pagamento, sangdes, aderéncia as normas, diretrizes
e obrigagdes contratuais;

Il - avaliar o cumprimento das obrigagdes contratuais, inclusive com auxilio do “Plano de Fiscalizagdo

Contratual” (Anexo 1), “Formulario de Controle de Prestadores Terceirizados” (Anexo V) e “Formulario de
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Frequéncia de Terceirizados” (Anexo VI);

IV - solicitar da Contratada, sempre que necessario, esclarecimentos e providéncias com vistas a correta
execucgao contratual, podendo se valer do “Formulario de Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias” (Anexo
XI;

V - comunicar ao Gestor do Contrato quaisquer problemas detectados na documentacao apresentada pela
Contratada, que tenham implicagbes na execugao contratual;

VI - fiscalizar a observancia de aspectos formais da contratacao, incluindo a manutencao, pela Contratada,
das condigbes de sua habilitagdo e qualificagao, incluindo a regularidade fiscal e a manutengédo da garantia
contratual oferecida, se for o caso, bem como a observancia de disposi¢cdes legais, normativas ou convencionais
aplicaveis;

VII - prestar, sempre que demandado, apoio aos membros da Equipe de Fiscalizagdo do Contrato;

VIII - exigir, no inicio do contrato e a qualquer tempo, durante a sua execugéo, a apresentacdo da
documentacgao devida, em conformidade com as normas aplicaveis;

IX - exigir, especialmente nas hipéteses de contratagdes de prestagdo de servicos com dedicagéo
exclusiva de mao de obra dos trabalhadores da Contratada, a documentagdo necessaria para assegurar a
regularidade no cumprimento das obrigagdes trabalhistas e sociais, incluindo as seguintes providéncias:

a) a apresentagao da Convengéo Coletiva de Trabalho devidamente homologada e demais documentos
necessarios para o processamento do pedido de repactuagao do contrato;

b) a analise dos pedidos de liberagdo dos recursos da conta depésito vinculada, durante a vigéncia do
contrato e por ocasido da resciséo contratual;

X - verificar, quando cabivel, na medida de suas exigibilidades e, durante toda a execugao contratual, o
cumprimento de critérios de sustentabilidade aplicaveis ao contrato, a exemplo da reserva de cargos prevista em
lei para pessoas com deficiéncia, pessoas reabilitadas da previdéncia social, mulheres vitimas de violéncia
doméstica, pessoas egressas do sistema prisional, aprendizes, pessoas que comuniquem em LIBRAS, dentre
outros;

XI - fornecer ao Gestor do Contrato informacdes que possam subsidiar o recebimento do objeto da
contratagao;

XII - encaminhar para pagamento a Nota Fiscal/Fatura, conforme procedimento administrativo adotado;

XIII - reunir anualmente informagbes sobre a contratagdo e elaborar, em conjunto com o Gestor do
Contrato e o Fiscal Técnico, ao final da contratacao, o “Relatério de Encerramento de Contrato” (Anexo XXIII),

com informacgodes atinentes a execucgao do contrato, com vistas ao aperfeicoamento de novas contratagoes.

Art. 71. Nos contratos de prestagao de servigcos com dedicagdo exclusiva de méo de obra, a fiscalizagéo
administrativa podera ser efetivada com base em critérios estatisticos ou por amostragem, desde que

devidamente justificados, levando-se em consideragéo aspectos que efetivamente impactam a contratagao.

Art. 72. Para a aferi¢do e registro da fiscalizagdo administrativa o fiscal administrativo podera utilizar listas

de verificagédo e relatérios, que podem ser acompanhados de fotos, gravagdes de audio e video, evidéncias
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materiais/amostras, dentre outros elementos capazes de auxiliar na mensuragao do cumprimento contratual.

CAPITULO XI - DO FISCAL SETORIAL

Art. 73. O Fiscal Setorial é o servidor que atua em apoio, no acompanhamento local da execugao do
contrato, quando a prestagdo dos servigos ocorrer concomitantemente em unidades desconcentradas do
Tribunal, inclusive em outras localidades. Para tanto, atua em conjunto com os fiscais demandante e técnico, no

acompanhamento da qualidade, quantidade, modo e tempo da prestacao do servigo.

Art. 74. Cabera ao Fiscal Setorial do contrato e, nos seus afastamentos e seus impedimentos legais, ao
seu substituto, exercer as atribuicdes do fiscal técnico e/ou do fiscal administrativo no ambito setorial em que

atua.

Art. 75. Para a afericao e registro da fiscalizagao o fiscal setorial podera utilizar listas de verificagédo e
relatérios, que podem ser acompanhados de fotos, gravac¢des de audio e video, evidéncias materiais/amostras,

dentre outros elementos capazes de auxiliar na mensuragdo do cumprimento contratual.

CAPITULO XII - DO FISCAL DEMANDANTE

Art. 76. O Fiscal Demandante é o representante da area que solicita a contratagcdo e é responsavel por
fiscalizar o contrato do ponto de vista da sua funcionalidade, com o objetivo de verificar se efetivamente atende
aos fins para os quais foi contratado.

Art. 77. A nomeagédo do Fiscal Demandante é obrigatéria apenas nas contratacées de Solugcdo de
Tecnologia da Informagédo e Comunicagao.

Art. 78. O Fiscal Demandante sera designado para auxiliar o Gestor na fiscalizagdo do contrato do ponto
de vista funcional da solugao com as seguintes atribui¢des:

| - auxiliar o Gestor da contratacdo sempre que necessario ou solicitado;

Il - auxiliar o Gestor na elaboragao e execucgdo do “Plano de Fiscalizagao Contratual” (Anexo 1);

Il - analisar constantemente a execugédo do objeto quanto aos aspectos funcionais, de qualidade e de
desempenho, de forma a identificar ndo conformidades com os termos contratuais;

IV - avaliar a qualidade funcional dos servigos contratados a partir da aplicagédo das listas de verificagao e
de acordo com instrumentos de controle, que compreendam a mensuragao dos seguintes aspectos, quando for
0 caso:

a) avaliar os resultados alcangados em relagdo ao contratado, com a verificagdo dos prazos de execugéo
e da qualidade requisitada;

b) analisar os recursos humanos empregados em fungdo da quantidade e da formagao profissional
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exigidas, inclusive com a andlise das documentagdes pertinentes;

¢) analisar a qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados;

d) avaliar a adequagéao dos servicos prestados a rotina de execugao estabelecida;

e) avaliar a satisfagdo do publico usuario;

V - solicitar da Contratada, sempre que necessario, esclarecimentos e providéncias com vistas a correta
execucgao contratual, podendo se valer do “Formulario de Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias” (Anexo
XI;

VI - realizar, em conjunto com o Fiscal Técnico, quando houver:

a) a formalizag&o do termo de recebimento provisério do objeto da execugao contratual, mediante registro
formal da regularidade da execug¢do do objeto e, se for o caso, do desempenho e qualidade aferidos em
consonancia com os indicadores previstos no ato convocatério e/ou no instrumento contratual;

b) a atualizacdo do Mapa de Gerenciamento de Riscos e do Histérico da Contratagéo; e

c) a pesquisa de pregos, com o apoio de demais membros da equipe, que visa subsidiar a decisdo da
Administragao em renovar ou prorrogar a contratagédo, sob a geréncia do Gestor do Contrato;

VII - reportar-se ao Gestor do Contrato na eventualidade de qualquer outra ocorréncia durante a execugao
do objeto, passivel de reflexos contratuais ou extracontratuais;

VIIl - manter o Gestor do Contrato devidamente informado quanto ao cumprimento do contrato,

notadamente em relagao a conformidade, quantidade e qualidade contratadas e executadas.

Art. 79. Para a aferigao e registro da fiscalizagdo o fiscal demandante podera utilizar listas de verificagdo
e relatérios, que podem ser acompanhados de fotos, gravagdes de audio e video, evidéncias materiais/amostras,

dentre outros elementos capazes de auxiliar na mensuragdo do cumprimento contratual.

CAPITULO XIlIl - DAS DISPOSIGOES GERAIS SOBRE AS ATIVIDADES DE GESTAO E FISCALIZAGAO
DOS CONTRATOS

Art. 80. As ocorréncias relacionadas a execugao contratual deverdo ser registradas, durante toda a sua
vigéncia, no respectivo processo administrativo, competindo aos Gestores e aos Fiscais do contrato, observadas
suas atribuicdes, a adogao das providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas contratuais, conforme
o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 117 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 81. As ocorréncias nao contempladas nas competéncias do respectivo Fiscal deverao ser por ele
registradas e encaminhadas ao Gestor do Contrato, que devera adotar as providéncias pertinentes, incluindo a

remessa a autoridade competente em tempo habil para a adogao das medidas aplicaveis, se o caso.

Art. 82. As comunicagbes com a Contratada devem ser realizadas por escrito sempre que possivel,
admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim, devendo toda a documentagao produzida ser juntada

no respectivo processo administrativo.
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Art. 83. A execucao dos contratos devera ser acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle que compreendam, dentre outros, a mensuragao dos seguintes aspectos, sempre que aplicaveis:

| - os resultados alcangados em relagédo ao objeto contratado, com a verificagao dos prazos de execugao
e da qualidade requisitada;

Il - os recursos empregados em fungao da quantidade, qualidade e das especificidades exigidas;

Il - a adequagdo da execugao contratual a rotina previamente estabelecida;

IV - o cumprimento das demais obrigagdes decorrentes do contrato;

V - a satisfagéo do publico usuario.

Paragrafo unico. Admite-se adogao de novas tecnologias, processos ou métodos que contribuam para a
eficiéncia, a sustentabilidade e a melhoria continua na gestdo publica, com foco na redugdo de impactos
ambientais, na ampliagdo das ferramentas de acessibilidade, na otimizagdo de recursos e na melhoria da
qualidade dos servigos prestados.

Art. 84. Nas contratagdes que envolvam prestagcédo de servigos, deve ser estabelecido, desde o inicio da
execucao contratual, mecanismo de controle da utilizagdo dos materiais empregados nos contratos, para efeito

de acompanhamento da execug¢é&o do objeto, bem como para subsidiar a estimativa para as futuras contratagoes.

Art. 85. A conformidade do material a ser utilizado na execugao dos contratos de prestagdo de servigos
devera ser verificada com o documento da Contratada que contenha relagdo detalhada, de acordo com o
estabelecido no contrato, informando as respectivas quantidades e as especificagbes técnicas, como marca,
qualidade e forma de uso.

Art. 86. Na hipoétese de identificacdo, por parte de qualquer membro da Equipe de Fiscalizagao do Contrato,
da impossibilidade de adimplemento do pactuado no prazo avengado, e desde que tal fato decorra de forga maior,
caso fortuito ou ato da Administragéo, o Gestor do Contrato devera diligenciar no sentido de orientar a Contratada
a requerer formalmente a dilagdo do prazo previsto em contrato antes da expiragdo e durante a vigéncia

contratual.

Art. 87. As Unidades Administrativas do TRT da 24% Regido, sempre que instadas, deverdo orientar e
prestar as informagdes requeridas pelo Gestor do Contrato e demais membros da Equipe de Fiscalizagdo do
Contrato.

Art. 88. A geréncia e a fiscalizagdo da contratagdo ndo excluem a atuagao institucional das unidades
administrativas do TRT da 242 Regiao, previstas em lei, em normas regulamentadoras externas ou internas e em

decisdes superiores de carater vinculante, dentre outras.
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Art. 89. A gestédo da contratagao, seja pela geréncia da execucgao, seja pela fiscalizagdo da contratagéo,
submeter-se-a as praticas continuas e permanentes de gestado de riscos e de controle preventivo, bem como de
aprimoramento permanente com vistas a aplicagdo das melhores praticas cabiveis e o atingimento da satisfagao
pretendida.

Art. 90. Sao atribuigdes comuns aos membros da Equipe de Fiscalizagao:

| - exigir que a Contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a ndo serem
confundidos com similares de propriedade do TRT da 242 Regiao;

Il - solicitar que a Contratada mantenha seus empregados devidamente identificados por crachas e/ou
uniformes, conforme previsto em contrato, quando em atividade nas dependéncias dos imoéveis utilizados pelo
TRT da 242 Regiao;

Il - exigir que a Contratada oriente e fiscalize a correta utilizagdo de equipamentos de protegao individual
(EPIs), nos contratos em que aplicaveis;

IV - exigir que a Contratada mantenha, permanentemente, o bom estado de limpeza, organizagédo e
conservagao nos locais onde serdo executados 0s servigos;

V - proibir a execugéo, por parte dos empregados da Contratada, de servigos diferentes ao objeto do
contrato, a exemplo de comercializagao de produtos, prestagao de servicos particulares, dentre outros;

VI - proibir, nos locais onde serdao executados os servigos, a permanéncia de materiais, equipamentos e
pessoas estranhas ao objeto do contrato;

VII - efetuar o controle dos deslocamentos (viagens) dos funcionarios terceirizados, do consumo de diarias
no més e, sendo o caso, da aplicagdo de materiais, por meio das Ordens de Servigos e dos Oficios de autorizagao

de viagens, fazendo constar na lista de comprovagdes no processo de pagamento.

CAPITULO XIV - DAS FASES DA GESTAO E FISCALIZAGAO

Art. 91. A Gestao e a Fiscalizagdo dos Contratos sdo um conjunto de atividades técnicas e administrativas,
inseridas em um fluxo composto por trés fases principais: Formalizagao, Execugado e Encerramento.

Paragrafo unico. Do inicio até a sua conclusao, na maior parte do tempo, os contratos seguirdo tais fases
progressivamente. No entanto, dadas as possibilidades constantes de ocorrerem revisdes técnicas,
administrativas e financeiras - a maior ou a menor -, ndo se deve pensar tais fases como um procedimento unico,
linear e estanque.

CAPITULO XV - DA FASE DE FORMALIZAGAO

Art. 92. A fase de formalizagédo da gestdo e fiscalizagdo contratual se inicia com a expedi¢do da Portaria
de designacao, seguida da devida ciéncia dos servidores designados a atuar na gestdo e fiscalizacdo da
contratacao.
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Art. 93. Apés a homologagdo da licitagdo ou autorizagdo da contratacdo direta, a Diretoria-Geral
encaminhara o processo a Secretaria de Orgamento e Finangas (SOF) para as providéncias relativas ao
empenho.

Art. 94. Nos casos em que ndo havera formalizacdo de contrato, hipétese em que a nota de empenho
substitui o termo de contrato, apds concluidos os procedimentos alusivos a emissdao do empenho a SOF
encaminhara os autos a Coordenadoria de Material e Logistica (CML) para entrega da nota de empenho,
mediante recibo, a Contratada.

Paragrafo unico. A CML providenciara a juntada do recibo da nota de empenho no processo e encaminhara
os autos a Equipe de Fiscalizagéo para gestao e fiscalizagao.

Art. 95. Na hipétese de formalizagdo de contrato, apds concluidos os procedimentos alusivos a emissao
do empenho, a SOF encaminhara os autos a Divisdo de Governanga de Contratagbes (DGC) para as
providéncias relativas a formalizagdo do contrato.

Paragrafo unico. Considerando que as informagdes alusivas ao empenho ja devem constar do termo de
contrato, na hipétese em que se fizer necessaria a formalizagdo de contrato, ndo se realizara o envio da nota de

empenho a empresa vencedora do certame.

Art. 96. A DGC convocara o licitante vencedor para se manifestar acerca da garantia contratual exigida
nos termos do art. 96 da Lei n® 14.133/2021, assim como solicitara os documentos necessarios a assinatura do
instrumento, a exemplo de procuragées, estatuto social, entre outros documentos necessarios ou previstos no
instrumento convocatério e/ou no processo de contratacdo, observando a manutencdo das condi¢gdes de

habilitagcdo e os procedimentos definidos para a formalizagdo do contrato.

Art. 97. Se a Contratada se manifestar pela opgéo de apresentar garantia contratual na forma dos incisos
I, Il e IV do art. 96 da Lei n® 14.133/2021, a DGC devera prosseguir na formalizagdo do contrato e, por ocasido
do encaminhamento do processo, devera comunicar o Gestor do contrato para que a Equipe de Fiscalizagao

acompanhe a apresentacao da garantia na forma dos incisos I, Il e IV do art. 96 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 98. Se a Contratada optar pela apresentagao de garantia contratual na forma do art. 96, § 1°, inc. Il e
§ 3° da Lei n® 14.133/2021, a apdlice sera encaminhada a Equipe de Fiscalizagdo para analise e verificagdo de
adequacao aos termos exigidos na contratacao.

Art. 99. Apds o aceite do seguro-garantia pelo Gestor ou Equipe de Fiscalizagdo, a DGC prosseguira na
convocagao do licitante vencedor para assinatura do contrato dentro do prazo e condigbdes estabelecidas, sob

pena de decair o direito a contratagdo, sem prejuizo das sangdes previstas no art. 156 da Lei n° 14.133/2021.

Art. 100. A assinatura do contrato dar-se-a preferencialmente por meio eletrénico, no sistema de processo
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administrativo adotado pelo TRT da 242 Regido. Excepcionalmente aceitar-se-4 assinatura eletrénica realizada
por meio distinto ou, ainda, assinatura manuscrita, hipoteses em que cépia digitalizada destes documentos

devera ser juntada ao respectivo processo administrativo.

Art. 101. Apos a assinatura do contrato, a DGC devera providenciar os registros e publicagdes decorrentes
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e no site do TRT da 242 Regido (portal Transparéncia). Em
seguida, devera encaminhar o processo a SOF para registro do contrato e do seguro-garantia nas contas de
controle, se for o caso, com solicitagdo de posterior encaminhamento a Equipe de Fiscalizagao para gestédo e
fiscalizagdo do contrato.

Paragrafo unico. A SOF devera certificar no processo o(s) registro(s) realizado(s) e providenciar o
encaminhamento dos autos a Equipe de Fiscalizagao.

Art. 102. A fase de formalizagéo da gestao e fiscalizagao contratual se conclui com o envio do processo a

Equipe de Fiscalizacao, apds os procedimentos atribuidos a DGC e SOF.

CAPITULO XVI - DA FASE DE EXECUGAO

Art. 103. A fase de execugéo da gestdo e fiscalizagao contratual se inicia com o encaminhamento do

processo a Equipe de Fiscalizagao, apos os procedimentos atribuidos a DGC e SOF.

Art. 104. O Gestor e Fiscais deverao ler, atenta e minuciosamente, todo o contrato e seus aditivos,
principalmente quanto a:

| - objeto da contratagéo;

Il - forma de execucéo;

Il - forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestagao dos servigos e quantitativo de
funcionarios, se houver;

IV - cronograma de servigos;

V - obrigagdes;

VI - condigdes de pagamento;

VII - fiscalizagao;

VIII - sangbes administrativas;

IX - convengao ou acordo coletivo de trabalho nos contratos com dedicagéo exclusiva de mao de obra;

X - proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condi¢cdes e precos e, se for o caso, da

planilha de custo e formacgao de preco, de relagdo de material ou equipamento.

Art. 105. O gestor do contrato devera, imediatamente apds a formalizagdo do contrato, encaminhar a
Contratada cépia da portaria de designacao da Equipe de Fiscalizagdo, acompanhada dos telefones e enderecos

de e-mail para contato. Devera, ainda, promover reunido inicial com a Contratada, com a participagao dos
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servidores integrantes da Equipe de Fiscalizagao do contrato.
Paragrafo unico. A reunido inicial devera ser registrada em ata, conforme “Modelo para Ata de Reunido”
(Anexo V), que devera ser juntada ao processo.

Art. 106. Nos contratos de prestagao de servigos com dedicagao exclusiva de méo de obra, assim como
nas contratacbes em que pela natureza do servigo ou em decorréncia de circunstancia especifica se faca
necessario, também devera participar da reunido inicial um servidor representante da Secretaria Administrativa
ou da DGC a quem cabera, opcionalmente, a coordenagao da reuniao.

Paragrafo unico. A reunido inicial devera ser registrada em ata a ser juntada ao processo.

Art. 107. Também poderao participar da reunido inicial outros envolvidos no processo de contratagéo, a
exemplo de membros da equipe de planejamento da contratagdo, do gestor da unidade responsavel pelo
contrato, de servidores de areas técnicas ou de outras unidades que possam ter relagdo com o contrato ou que
venham a ser impactados com a prestacdo do novo servigo, além de, se a situagdo exigir, integrantes da

Administragao.

Art. 108. A reunido inicial se destina a apresentar o TRT da 242 Regi&o a Contratada, seu modo de trabalho
€ 0 que se objetiva alcangar com o contrato, além dos servidores que integram a equipe de fiscalizagdo. Também
serve para alinhar os procedimentos iniciais do novo contrato, esclarecer duvidas e estabelecer, desde logo,
canais de comunicagao entre as partes.

Art. 109. Na reunido inicial a Contratada podera, se ainda nao tiver feito, indicar o seu preposto e informar
dados funcionais e de contato, que deverao constar em ata.

Art. 110. Na reunido inicial, sugere-se sejam tratadas questbes sobre:

| - apresentagéo da Equipe de Fiscalizagdo e do(s) representante(s) e/ou preposto da Contratada;

Il - providéncias iniciais do contrato ou da execugéo dos servicos;

Il - apresentagdo da garantia contratual, se ainda nao ocorreu;

IV - formas de organizagdo e de execugao dos servigos e das atividades de fiscalizagao;

V - alinhamento de aspectos operacionais basicos, a exemplo de providéncias preliminares € inicio efetivo
da prestacdo do servico, registro e controle de frequéncia dos empregados prestadores de servigos (para as
contratacdes de servigos continuos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra ou com predominancia
de mao de obra), forma de encaminhamento das documentagdes, dentre outros;

VI - meios de acompanhamento, monitoramento e controle dos processos realizados e resultados
progressivamente alcangados e a alcangar;

VIl - fluxo de pagamento (procedimentos e prazos) via Sistema Integrado de Gestdo Orgamentaria e
Financeira da Justica do Trabalho (SIGEO-JT) e Sistema de Processo Administrativo Eletrénico da Justica do
Trabalho (PROAD);
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VIII - situagdes que possam acarretar atraso no pagamento;

IX - evidenciagdo dos prazos contratuais principais € das normas e sangdes disciplinares, em caso de
descumprimento;

X - importancia de se manter atualizadas as condi¢gdes de habilitagdo, assim como o atendimento das

exigéncias legais ao longo do contrato, em especial as obrigagdes trabalhistas e previdenciarias.

Art. 111. A reunido inicial também se destina a, caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradi¢do ou
dificuldade de compreensao das obriga¢des contratuais, esclarecer tais situagdes e dispor em ata as diretivas ou

orientagdes concernentes. Nao € permitido, neste particular, reduzir ou ampliar obrigagdes contratuais das partes.

Art. 112. A reunido inicial € dispensavel tdo somente quando se tratar de contratagdes que envolvam

aquisigcao ou servigo com entrega e/ou pagamento unico.

Art. 113. Ressalvada a possibilidade descrita no art. 106, as reunides iniciais, periddicas ou de
encerramento, entre a Equipe de Fiscalizagdo do Contrato e a Contratada serdo coordenadas pelo Gestor, que

devera registra-las em ata a ser juntada no respectivo processo da contratagao.

Art. 114. Recomenda-se a realizagcao de reunides com o representante da Contratada sempre que houver

impasse na execugao do contrato, com seu devido registro em ata.

Art. 115. Recomenda-se que toda a comunicagéo entre a Fiscalizagdo e a Contratada seja realizada por
escrito, com confirmagéo de recebimento.

Art. 116. Deve-se esclarecer a Contratada que eventual omissao da fiscalizagao durante a realizacdo dos

trabalhos n&o podera ser invocada para eximi-la da responsabilidade pela inexecugao contratual.

Art. 117. Recebido o processo, a Equipe de Fiscalizagao devera, por ocasido do inicio da gestéo contratual,
atualizar o mapeamento de riscos inicialmente elaborado para a licitagao.

Art. 118. Havendo necessidade de atualizagdo, novo mapeamento de riscos devera ser juntado ao
processo, devidamente acompanhado das informagdes relativas aos novos riscos detectados e respectivos
tratamentos.

Paragrafo unico. Em n&o havendo necessidade de atualizagdo, esta condigdo devera ser certificada no

processo sem prejuizo de, se necessario, operar-se a atualizagdo no curso da execugao.

Art. 119. Durante a execugao contratual, e sempre que necessario, 0 mapeamento de riscos devera ser
atualizado e juntado ao processo.
Paragrafo unico. A verificagdo da necessidade de atualizagdo do mapeamento de riscos € obrigatéria por
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ocasiao da prorrogagao contratual.

Art. 120. Durante todo o periodo de execugao do contrato, o Gestor e os Fiscais deverao utilizar o registro
eletrénico das atividades por meio dos sistemas PROAD e Contratos.gov.br, ou outro(s) sistema(s) que venha(m)
a substitui-lo(s).

§ 1° O acompanhamento e o registro eletrénico das atividades ocorridas durante a execugdo contratual
sdo um conjunto de instrumentos e procedimentos a serem realizados pela Equipe de Fiscalizagdo do Contrato,
visando garantir o fiel cumprimento das obrigagbes assumidas pela Contratada e pelo Tribunal, de forma a
receber o objeto contratado dentro de suas especificagbes de qualidade e quantidade, zelando continuamente
pela responsabilidade e transparéncia na aplicagdo do orgamento publico;

§ 2° Com as periodicidades respectivamente definidas em contrato, para cada atividade do fluxo contratual,
os membros da Equipe de Fiscalizagao do Contrato fardo uso de instrumentos especificos de acompanhamento,
consolidados através de planilhas, relatérios e informagdes que contenham, conforme a necessidade das partes
interessadas, sintese ou detalhamento de situagdes ocorridas ao longo da execugao do contrato, com o objetivo
de formalizar, no processo administrativo, suas ocorréncias e esclarecer aos seus proprios membros ou demais

areas interessadas acerca do andamento e providéncias ja e/ou a serem tomadas.

Art. 121. As decisOes e providéncias que ultrapassem a competéncia do Fiscal devem ser submetidas ao
Gestor em tempo habil, para a adogédo das medidas cabiveis.

Art. 122. Além de planilhas, relatérios e informagdes regularmente langadas nos autos do processo
administrativo, conforme a periodicidade contratualmente exigida para cada documento, quaisquer outros atos
ou fatos extraordinarios que possam potencialmente refletir no objeto da contratagdo, bem como quaisquer
ocorréncias relevantes que acarretem melhorias no processo ou relacionadas a execugao do contrato, deverao
ser tempestivamente informados ao Gestor do Contrato, de forma a serem igualmente formalizados em

documento préprio e conseguintemente juntados no respectivo processo administrativo.

CAPITULO XVII - DO ACOMPANHAMENTO DAS OBRIGA(}()@S TRABALHISTAS E SOCIAIS DOS
CONTRATOS DE PRESTACAO DE SERVICO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Art. 123. Nos contratos de prestagao de servicos com dedicacdo de mao de obra exclusiva, quando do
inicio da contratacéo, deve-se exigir da Contratada a apresentacéo:

| - do "Formulario de Controle de Prestadores Terceirizados" (Anexo V) e da "Declaragdo Negativa de
Nepotismo" (Anexo II);

Il - das Carteiras de Trabalho e Previdéncia Social dos empregados postos a disposi¢cao do contrato, com
o intuito de conferir:

a) se a quantidade de empregados atende o exigido em contrato;

b) se a data de contratagido € anterior ou coincidente com o inicio do contrato;

c) se a fungao registrada na carteira é compativel com a exercida;
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d) se o salério registrado esta conforme o piso salarial da categoria e com a planilha de custo e formagao
de prego;

Il - dos comprovantes de entrega de:

a) uniformes;

b) equipamentos de protegao individual (EPIs);

¢) outros equipamentos de uso individual necessarios a execug¢ao dos servicos conforme previsto em

contrato.

Art. 124. No inicio de cada més deve-se verificar os seguintes pontos referentes ao més anterior, utilizando
o "Formulario de Controle de Prestadores Terceirizados" (Anexo V) e, conforme a quantidade de prestadores,
também o “Formulario de Frequéncia de Terceirizados” (Anexo VI):

| - a quantidade de dias efetivamente trabalhados;

Il - a ocorréncia de faltas ao trabalho com intuito de verificar se houve falta sem substituicdo e possa ser
realizada a respectiva glosa;

Il - o pagamento de salarios no prazo legal;

IV - o fornecimento de auxilio alimentacao e vale transporte, quando devidos;

V - a concessao e o correto pagamento das férias, quando devidas;

VI - a apresentacgéo de copias dos registros de ponto de cada empregado;

VII - a comprovacgao do recolhimento do FGTS e contribuigbes previdenciarias relativas ao més anterior,
mediante os seguintes documentos:

a) copia do recibo de entrega da Declaracéo de Débitos e Créditos Tributarios Federais - DCTFWeb;

b) copia do recolhimento da Guia do FGTS Digital - GFD e da guia do Documento de Arrecadacao de
Receitas Federais - DARF, com autenticagdo mecanica ou acompanhada do comprovante de recolhimento
bancario ou do comprovante emitido pela internet. Nao sera considerado valido o agendamento de pagamento;

¢) copia do relatorio detalhado da guia do FGTS contendo a relagdo dos trabalhadores e dos tomadores
de servigo.

Paragrafo unico. Para os contratos de prestagdo de servico com dedicagido exclusiva de méo de obra,
recomenda-se que as substituicdes sejam registradas mediante Formulario de Apresentacdo de Substituicdo
(Anexo VII).

Art. 125. Em todos os meses deve-se exigir da Contratada a comprovacgéo das regularidades fiscais.

Art. 126. Ao término do contrato de prestagao de servigcos com dedicagéo exclusiva de méo de obra deve-

se exigir da Contratada a comprovagao de quitagao das verbas rescisorias.

Art. 127. O Plano de Fiscalizagdo deve prever a exigéncia de apresentacao periddica dos extratos das
contribuigdes previdenciarias e do FGTS dos empregados que sejam vinculados a contrato, de forma que durante

0 exercicio financeiro possam ser verificados os comprovantes de todos estes.
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CAPITULO XVIII - DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DE CONTRATAGAO. AUTOS PRINCIPAIS E
AUTOS APARTADOS

Art. 128. O processo administrativo consiste em sequéncia ordenada de atos e formalidades realizados
pela Administragdo Publica, com intuito de registrar, analisar e decidir questdes, na forma da lei, para a obtencao
de um fim publico objetivamente delimitado.

§ 1° Os documentos, alusivos ou decorrentes dos contratos e elaborados em nome do TRT da 242 Regiao,
devem ser devidamente identificados com, pelo menos, os numeros do contrato e do respectivo processo
administrativo.

§ 2° Os documentos alusivos aos contratos, notadamente aqueles encaminhados pela Contratada ou
terceiros, devem ser juntados aos respectivos processos administrativos, de modo a se evitar extravio ou
esquecimento.

Art. 129. Considerando que o processo administrativo se destina ao registro de todo o processamento da
contratacao, orienta-se que os encaminhamentos de processos sejam realizados mediante despacho nos autos
do processo administrativo.

Paragrafo unico. Alerta-se que o campo “Motivo de encaminhamento” disponivel no sistema PROAD
quando do envio do processo a outra unidade, ndo supre a necessidade do despacho a que se refere o caput
deste artigo, posto que a informagédo eventualmente informada no campo citado ndo integra o conjunto de
documentos que compde o processo administrativo.

Art. 130. Orienta-se que os despachos devem ser elaborados de modo a deixar clara a natureza da
operagao ou providéncia que se requer, inclusive, se for o caso, com expressa indicagcdo do numero do

documento ou pagina a que se refere.

Art. 131. Orienta-se que os documentos sejam juntados ao processo na ordem cronoldgica de
acontecimento, de modo a facilitar a compreenséao dos fatos.

Art. 132. A fim de aprimorar a organizagao, o controle e a rastreabilidade das informacgdes relativas a
execucgao contratual, poderédo ser instruidos autos distintos, em apartado, de acordo com a natureza e a finalidade
de cada atividade de gestao e fiscalizacao do contrato, como segue:

| - PROCESSO PRINCIPAL: Processo aberto pela unidade demandante, ou de ordem da Administragao,
no qual estdo instruidos todos os documentos necessarios as fases de planejamento e formalizagdo da
contratagdo. Durante a execugdo contratual, este processo sera utilizado para a tramitagdo de aditivos
contratuais, apostilamentos, portarias e demais documentos correlatos, ou ainda eventual rescisdo antecipada
da contratagdo. O Processo Principal sera utilizado para a gestdo do contrato durante sua vigéncia. Nele seréo
juntados todos os documentos pertinentes a fiscalizagado, tais como: atas de reunibes, indicagdo do preposto,

garantias de execugao, recebimentos provisérios e definitivos (exceto aqueles referentes aos pagamentos
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mensais), atestados de capacidade técnica, entre outros, exceto quando da utilizagdo do Processo de Execugao
Contratual, hipétese em que estes procedimentos poderao ser realizados neste Ultimo;

Il - PROCESSO DE EXECUCAO CONTRATUAL: Processo aberto pelo Gestor e destinado a documentar
os procedimentos relativos a execugao contratual ndo abrangidos pelo Processo Principal, de modo a permitir
que na eventualidade de o processo principal ser requisitado pela Administragdo para a tramitagcao de aditivos,
apostilamentos ou outros procedimentos, o registro da execugéo contratual possa prosseguir normalmente no
Processo de Execucgao Contratual;

Il - PROCESSO DE PAGAMENTO: Processo aberto pelo Gestor ou pelo Fiscal Administrativo, destinado
ao registro e a tramitagcado dos pagamentos periddicos relativos ao contrato;

IV - PROCESSO PARA ACOMPANHAMENTO DA CONTA VINCULADA: Processo aberto pelo Gestor ou
pelo Fiscal Administrativo para registro e acompanhamento da conta vinculada, nos contratos de prestagao de
servigo com dedicagao exclusiva de mao de obra;

V - PROCESSO DE APURACAO DE PENALIDADE: Processo especifico para apuragéo de possivel
aplicacéo de penalidade a empresa contratada, decorrente de descumprimento legal e/ou contratual.

§ 1° Para contratos com dedicagdo exclusiva de mao de obra, é obrigatério o uso do Processo de
Pagamento.

§ 2° Para os demais contratos, cabera ao Gestor, em conjunto com os Fiscais, avaliar a conveniéncia da
utilizacdo dos Processos de Execucédo e de Pagamento, recomendando-se seu uso em contratos de maior
complexidade.

§ 3° Cabera ao Gestor definir se o Processo de Pagamento sera substituido anualmente por um novo
Processo de Pagamento, ou se sera utilizado de forma unica durante toda a execugédo do contrato. Porém,
recomenda-se fortemente que naqueles contratos com quantidade significativa de terceirizados ou de
documentagdo mensal, seja anualmente aberto um novo Processo de Pagamento com vistas a melhor
organizacgao dos procedimentos.

§ 4° Ao se optar pela abertura de Processo de Pagamento anual, ao final do exercicio, concluidos os
pagamentos a ele relativos, o processo devera ser apensado ao Processo Principal, com certiddo em ambos os
processos.

§ 5° Findo o objetivo para qual foi aberto o processo apartado ou, conforme o caso ao final da vigéncia
contratual, todos os processos em apartado devem ser apensados ao Processo Principal, com certiddo em

ambos os processos.

Art. 133. Nos casos omissos, o Gestor do Contrato devera consultar a Secretaria Administrativa quanto a

possibilidade de abertura de processo distinto daqueles definidos neste Manual.

Art. 134. Para as contratagdes que, devido a solugao proposta no ETP, resultarem em mais de um contrato
com empresas distintas, a DGC devera providenciar, por ocasido da conclusio da fase de selegéo do fornecedor
e quando da formalizagdo do contrato, a abertura de tantos outros processos quantos forem as empresas

vencedoras, de modo que a cada empresa seja atribuido um contrato, a tramitar em processo especifico.
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Paragrafo unico. Na abertura do novo processo decorrente dessa circunstancia, a DGC devera
providenciar a juntada, no novo processo, de toda a instrugao contida no processo originario, devendo certificar
esta condi¢cdo nos novos autos.

Art. 135. Deve ser utilizado o campo “Processos associados do PROAD” para relacionar todos os nimeros

dos Processos criados para gestdo do contrato. Os numeros devem ser associados ao Processo Principal.

CAPITULO XIX — DA MATRIZ DE ALOCAGAO DE RISCOS

Art. 136. Além dos casos em que a lei definir como obrigatérios, as contratagdes firmadas por este Tribunal
poderao estabelecer a Matriz de Alocagao de Riscos, que devera levar em consideragao o inciso XXVII, do art.
6° e 0 art. 22, ambos da Lei n® 14.133/2021, e também as condigdes abaixo:

| - a alocagéo do risco, visando a maior eficiéncia econdémica da contratagdo, deve levar em conta a sua
natureza e a especificidade da contratagdo, e deve ser alocada de acordo com a parte que melhor tiver
capacidade para geri-lo, sendo que aqueles que tenham cobertura por seguradoras serdo cabiveis
preferencialmente a Contratada;

Il - nos mesmos termos do § 3° do art. 103 da Lei n® 14.133/2021, a alocag&o dos riscos contratuais sera

quantificada para fins de projecao dos reflexos de seus custos no valor estimado da contratagéo.

Art. 137. Os riscos e suas alocagodes, a serem estabelecidos entre 0 TRT da 24?2 Regido e a Contratada,
observarao a especificidade da contratagido firmada, ficando estabelecido como padrdo, sempre que aplicavel,
as seguintes disposigdes:

RISCOS RESPONSAVEL
Fato do Principe TRT da 242 Regiéo
Alteracdo unilateral do contrato TRT da 242 Regiao
Variagdo cambial Contratada
Faléncia da empresa contratada Contratada
Erro de identificagdo de demanda TRT da 242 Regiao
Rescisao contratual por culpa da Contratada Contratada

Art. 138. Em contrata¢des para as quais a Matriz da Alocacao de Riscos tenha sido adotada, a aplicagédo
do quanto disposto no art. 124, inc. Il, alinea “d”, da Lei n® 14.133/2021, ou as eventualidades que impliquem
revisdo econémico-financeira do contrato terdo sempre como base de analise a referida Matriz de Alocagéo de

Riscos.
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Art. 139. Os riscos previstos na Matriz de Riscos, elaborada no planejamento da contratagao, devem ser

objetivamente conceituados e transpostos ao Contrato, se exigivel, para fins de segurancga contratual.

Art. 140. A depender do risco listado, podera haver a sua alocagédo de forma compartilhada entre o TRT
da 242 Regido e a Contratada, hipoétese em que devem ser estabelecidas, no planejamento da contratagao, as
porcentagens que caberdo as partes envolvidas.

Art. 141. No ambito deste TRT da 24? Regido, a ocorréncia de todo e qualquer risco, independentemente
da sua alocagdo em matriz contratual, somente gerara os efeitos econdmico-financeiros respectivos se, e
somente se:

| - for comprovadamente verificada a real ocorréncia do risco ensejador;

Il - for comprovadamente verificada a imprevisibilidade da ocorréncia do risco ensejador ou da
incalculabilidade de suas consequéncias;

Il - for comprovadamente verificada a elevagédo dos encargos da parte;

IV - ter havido, de forma comprovada, nexo de causalidade entre a ocorréncia do risco ensejador e a
majoragao dos encargos da parte;

V - a ocorréncia do risco ensejador ndo for extempordnea a contratagdo, configurando-se a
contemporaneidade aquele periodo iniciado apds a data de apresentagao da proposta no certame licitatorio ou
na data de assinatura da Ata, conforme o caso;

VI - a parte a ser beneficiada pelo restabelecimento do equilibrio econédmico-financeiro do contrato nao

houver, por qualquer modo, concorrido para a ocorréncia do risco.

Art. 142. Quando configurada a necessidade de balanceamento da equagédo econdémico-financeira do
contrato, havera a edigao do correspondente aditamento contratual.

Art. 143. O Mapa de Riscos deve ser atualizado e juntado aos autos do processo de contratagéo, pelo
menos:
| - no inicio da execugao contratual, apds a fase de Selegao do Fornecedor;

Il - ap6s eventos relevantes, durante a gestao do contrato.

Art. 144. O gerenciamento de riscos se constitui em uma atividade constante no decorrer de toda a
contratacdo, devendo ser reavaliado periodicamente para identificar novos riscos supervenientes e o tratamento
correspondente.

Art. 145. Em caso de materializagdo de risco critico, o fato deve ser imediatamente reportado a
Administracao para a¢des de contingéncia.
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CAPITULO XX — DA SUBCONTRATAGAO

Art. 146. Na hipétese de ser admitida a subcontratagdo, a Equipe de Fiscalizagdo do Contrato devera

verificar se estao atendidos os requisitos contratuais e legais previstos para sua efetivagéo.

Art. 147. Os critérios de habilitagdo da subcontratada deverao ser mantidos ao longo de toda a contratagao.

CAPITULO XXI — DA CONTA VINCULADA

Art. 148. Em contrato de prestacao de servigo com dedicacao exclusiva de mao de obra sera aberta, pelo
Tribunal e em nome da Contratada, Conta-Depdsito Vinculada, bloqueada para movimentacdo e destinada
exclusivamente ao depdsito de provisdo de valores referentes ao pagamento das férias com o tergo
constitucional, 13° salario, dos encargos previdenciarios incidentes sobre as rubricas citadas, bem como dos
valores devidos em caso de pagamento de multa sobre o saldo do FGTS na demissdo sem justa causa, dos
empregados da empresa contratada que se encontram alocados para a prestacao de servigos no Tribunal. Dessa
maneira, os recursos ficam resguardados e somente serdo liberados com expressa autorizagdo do 6rgao
contratante, mediante comprovagao das despesas por parte da empresa.

Paragrafo unico. A retencdo na conta vinculada também incluird os encargos previdenciarios e tributos
aplicaveis sobre férias com tergo constitucional e 13° salario, tais como INSS, SESI, SESC, SENAI, SENAC,
INCRA, salario-educagao, FGTS, RAT + FAP e SEBRAE, conforme previsto em regulamentos especificos,
observado o disposto no art. 31 da Lei n°® 8.212/1991.

Art. 149. Trata-se de um instrumento de gestado e gerenciamento de riscos para as contratagdes de servigos
continuados com dedicagao exclusiva de méao de obra pela Administragdo Publica e seu principal objetivo € o de
garantir a existéncia de saldo financeiro para fazer frente aos encargos trabalhistas devidos aos empregados
postos a disposicao do contrato, de modo a minimizar os riscos de eventual responsabilizagdo subsidiaria e
solidaria da Administracao.

Art. 150. Os procedimentos alusivos a abertura € movimentagcao da conta depdésito vinculada observarao

o disposto na Resolugao n° 651, de 29 de setembro de 2025, do Conselho Nacional de Justiga.

Art. 151. Ap6s a formalizagdo do contrato a SOF devera providenciar a abertura da conta depdsito em
banco oficial. Os documentos e informacgdes relativas a conta deveréo ser encaminhados ao Gestor do contrato
que, por sua vez, devera repassa-los a Contratada mediante comunicagéo formal (por escrito) e cujo comprovante
de recebimento devera ser juntado ao processo.

Art. 152. A cada pagamento efetuado, cabera a SOF proceder aos depdsitos relativos.

37

Cépia digital inserida por TOMAS BAWDEN DE CASTRO SILVA (Certificado Al) em 09/09/2026 15:38:21.

Documento disponivel em www.trt24.jus.br (Identificador ID:2459343).



Art. 153. Os pedidos de movimentagcdo da conta vinculada apresentados pela Contratada deverao ser
juntados ao processo que, apdés manifestagdo do Gestor acerca dos fatos que ensejaram o pedido, devera ser
encaminhado a SOF para analise dos documentos.

Art. 154. A Secretaria de Orgamento e Finangas realizara a analise dos documentos apresentados e
providenciara a movimentagao da conta vinculada junto ao banco oficial dos valores apurados na andlise. Se
houver valores nao liberados, a SOF devolvera o processo ao Gestor do contratado com os motivos da nao
liberacdo para as devidas providéncias junto a Contratada.

Art. 155. Os pedidos apresentados pela Contratada de movimentacéo do saldo total da conta vinculada,
apos o término da vigéncia do contrato, deverdo ser juntados ao processo que, apds manifestagdo do Gestor
acerca dos fatos que ensejam o pedido, devera ser encaminhado a Secretaria Administrativa.

Art. 156. A Secretaria Administrativa fara a analise preliminar e podera determinar o retorno do processo
ao Gestor do contrato para esclarecimentos ou complementagao da instrugdo, assim como requerer outras

informagdes da Contratada.

Art. 157. Estando conforme, o processo seguira ao Diretor-Geral para deliberagao. Se acolhido, o processo
sera encaminhado a SOF para realizar os procedimentos pertinentes junto ao banco oficial com vistas a liberagao
do valor.

CAPITULO XXIl - DOS RECEBIMENTOS PROVISORIO E DEFINITIVO

Art. 158. A atividade de recebimento constitui condicdo prévia e essencial ao pagamento dos servigos ou
fornecimento, devendo observar o disposto no art. 140 da Lei n® 14.133/2021. Além disso, devera ser realizado
em conformidade com o termo de referéncia, o edital da licitagdo, o contrato e as orientagcbes previstas neste

Manual.

Art. 159. As condigbes e a responsabilidade pelo recebimento do objeto contratado deverdo estar
expressas no respectivo instrumento, considerando-se a natureza, a complexidade e o valor da contratagao, além
das disposic¢des legais e normativas aplicaveis.

Art. 160. Diferentemente dos contratos privados, nos quais a tradigéo (entrega) é o bastante para configurar
o recebimento do objeto, nos contratos administrativos o recebimento é um ato solene, dividido em duas etapas
bem distintas:
| - Recebimento provisério: ocorre a transferéncia da posse dos bens ou a entrega do resultado dos
servicos, porém nao libera o particular das obrigacbes contratuais, mas apenas legitima a posse da
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Administragao para que examine cautelosamente o objeto e verifique a conformidade com o que foi contratado;
Il - Recebimento definitivo: efetuado o exame, teste e demais averiguagdes que se fizerem necessarias, e
verificada a perfeita adequagéo do objeto as exigéncias contratuais, sera realizado o recebimento definitivo, que
importara quitacdo para a Contratada das obrigagdes assumidas.
Paragrafo unico. Os modelos padronizados de Termo de Recebimento Provisério e Recebimento Definitivo
constam dos Anexos XllI, XIV, XV e XVI deste Manual.

Art. 161. O recebimento sera realizado:

| - em se tratando de obras e servigos:

a) provisoriamente, pelo fiscal técnico e, quando houver, pelo fiscal setorial, mediante termo detalhado,
quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico;

b) definitivamente, pelo gestor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais;

Il - em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumaria, pelo fiscal técnico e, quando houver, pelo fiscal setorial, com
verificagdo posterior da conformidade do material com as exigéncias contratuais;

b) definitivamente, por gestor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo
detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

Art. 162. Quando a natureza, a complexidade ou o valor da contratagdo demandarem o recebimento por
comissao, a indicagcdo da necessidade devera constar em item especifico dos Estudos Técnicos Preliminares

(ETP), devendo, ainda, constar a relagcdo dos servidores que comporao a comissao.

Art. 163. Os prazos e os métodos para a realizacao dos recebimentos provisoério e definitivo serao definidos
em regulamento préprio ou no contrato e deverdo levar em consideragéo a lista de verificagdo para os aceites

elaborada na etapa de planejamento da contratagcao.

Art. 164. Em se tratando de fornecimento de produtos (compras):

| - o recebimento provisério, realizado pelo fiscal, consiste em receber o produto, com a conferéncia de
seu aspecto fisico, incluindo se nao ha violagdo da embalagem, e analise dos documentos que o0 acompanham,
com intuito de viabilizar posterior verificagdo da conformidade do material entregue com a especificagdo que
consta no contrato. Na aquisi¢ao de equipamentos de grande vulto, o recebimento provisoério far-se-a mediante
termo circunstanciado e, nas demais, mediante recibo;

Il - o recebimento definitivo consiste em verificar a qualidade e quantidade do material entregue, de modo
a saber se as especificacdes contratuais foram plenamente atendidas. Neste momento, o Gestor de contrato faz
a conferéncia da verificacdo feita pelo Fiscal setorial/técnico (no recebimento provisério) e da documentagéo
verificada pelo Fiscal administrativo (incluem aspectos documentais previstos no contrato).
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Art. 165. Em se tratando de fornecimento de servigos:

| - o recebimento provisério, realizado pelo fiscal, consiste na conferéncia da qualidade do servigo de
acordo com o definido no contrato. Este recebimento deve ser lavrado mediante termo circunstanciado que
informe o fiel cumprimento das obrigagdes contratuais assumidas no que se refere a qualidade na execugao dos
servigos e ao material empregado, se for o caso;

Il - o recebimento definitivo consiste em verificar se as especificagcbes contratuais foram plenamente
atendidas. Neste momento, o Gestor de contrato faz a conferéncia da verificagao feita pelo Fiscal setorial/técnico
(no recebimento provisorio) e da documentagéao verificada pelo Fiscal administrativo (incluem as regularidades

fiscais, trabalhistas e previdenciarias, dentre outros aspectos documentais previstos em contrato).

Art. 166. Mediante motivagao devidamente fundamentada e comprovada, a Contratada podera solicitar a
substituicdo de marca ou modelo distinto do produto oferecido durante a fase de selegéo. Para tanto, a Contratada
devera apresentar seu pedido formal (por escrito) devidamente acompanhado da documentagao comprobatéria
que fundamente a solicitagao.

Art. 167. O Gestor da contratagao devera se manifestar acerca da solicitagdo e encaminha-lo a Secretaria
Administrativa para analise.

§ 1° Havendo necessidade de o pedido ser instruido com outras informagdes, a Secretaria Administrativa
podera determinar que o Gestor notifique a Contratada para apresenta-las ou complementa-las, assim como
encaminhar o processo a unidade administrativa ou area técnica para manifestagao.

§ 2° Para que o pedido de substituicdo da marca ou modelo do produto seja acolhido, € necessario
comprovar que o novo produto atende aos requisitos técnicos da licitagdo e que seja de qualidade igual ou
superior ao originalmente ofertado.

§ 3° Estando o processo devidamente instruido, o pedido serd encaminhado ao Diretor-Geral para
deliberagcédo. Se acolhido, o processo sera devolvido ao Gestor do contrato para prosseguimento quanto a
substituicdo. Se negado, o Gestor devera comunicar formalmente a Contratada, juntando ao processo a

comprovagao da comunicacgao.

CAPITULO XXIIl - DA LIQUIDAGAO E PAGAMENTO

Art. 168. Findo o més da prestagéo dos servigos, o Gestor devera encaminhar a Contratada, via e-mail, o
“Formulario de Acompanhamento da Execugdo Contratual” (Anexo X), para fins de informagao do valor da nota
fiscal a ser emitida.

Paragrafo Gnico. Para os contratos em que houver previsdo, também devera ser encaminhado indice de
Medicao de Resultado (IMR) apurado no més, especialmente para mensuragédo do desconto a ser realizado em

razédo do nao atingimento da meta.

Art. 169. As notas fiscais deverao ser encaminhadas pela Contratada, a equipe de fiscalizagdo do contrato,
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por meio do médulo Execugao Financeira do Sistema Integrado de Gestdo Orgamentaria e Financeira da Justica
do Trabalho — SIGEO-JT.

Art. 170. Encaminhadas as notas fiscais pela Contratada, o Gestor ou Fiscal de contrato devera, no prazo
de 2 (dois) dias uteis, analisar os dados das notas fiscais inseridas pela Contratada no sistema SIGEO-JT,

recebendo ou devolvendo as respectivas notas fiscais, conforme o caso.

Art. 171. Recebidas as notas fiscais, o Fiscal de contrato devera preencher e juntar ao respectivo processo
administrativo o “Formulario Mensal de Materiais Utilizados” (Anexo Xl), e encaminhar ao gestor responsavel.
Paragrafo unico. O formuléario a que se refere o caput deste artigo ndo se aplica as contratagbes em que

nao se prevé a utilizagao de materiais.

Art. 172. O Gestor deve conferir a documentagao entregue pela Contratada utilizando, conforme o caso, a
“Lista de Verificagdo de Contrato Continuos (check list)” (Anexo VIII), a “Lista de Verificacdo para Pedidos de
Material e/ou Ordem de Servigo (check list)” (Anexo IX), os dados da Nota Fiscal/Fatura, a fim de verificar se ha
alguma divergéncia com relagao ao servigo prestado, erro ou rasura, adotando as medidas necessarias para a
solucdo da pendéncia detectada, antes de atesta-la e encaminha-la para pagamento.

Paragrafo unico. Deve ser verificado ainda se:

| - o servigo foi regularmente prestado e os materiais foram corretamente entregues, sob pena de
responsabilizagao pelo pagamento de parcela contratual ndo cumprida;

Il - as condi¢des de pagamento do contrato foram obedecidas;

Il - o valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;

IV - existem elementos que justifiquem o desconto do valor da Nota Fiscal/Fatura;

V - foi observado o que dispde o contrato nos casos de instalagao ou teste de funcionamento;

VI - a Nota Fiscal tem validade e esta completamente preenchida.

Art. 173. Para efeito de liquidagdo e pagamento, todos os documentos fiscais emitidos pela Contratada
deverao receber o ateste do Gestor, ainda que se trate apenas de faturas complementares relativas a diferengas
de reajustes, repactuagdes, revisdes, dentre outros.

Art. 174. O Gestor do contrato, subsidiado por informagdes dos Fiscais, ao atestar a fatura/nota fiscal, esta
declarando que:

| - o servigo ou material a que ela se refere foi corretamente prestado ou fornecido;

Il - foram satisfeitas todas as obrigagbes contratuais;

Il - seu valor esta em conformidade com o contratado;

IV - os comprovantes de pagamento/recolhimento das obrigacées trabalhistas e previdenciarias exigidas

no contrato foram apresentados.
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Art. 175. Procedidas as verificagdes, o Gestor devera efetuar a liquidacdo da despesa no médulo Execugao
Financeira do Sistema Integrado de Gestdo Orgamentaria e Financeira da Justica do Trabalho — SIGEO-JT,
atestando a prestagao do servigo ou o recebimento do bem de acordo com o contrato. Em seguida, devera extrair
do SIGEO-JT o documento comprobatério do ateste e junta-lo ao referido processo administrativo, que devera

ser encaminhado a SOF no mesmo dia da data de liquidagao, a fim de garantir o pagamento no prazo correto.

Art. 176. Juntamente com a liquidagdo da despesa, o Gestor devera preencher e juntar no referido
processo administrativo de pagamento o “Formulario de Solicitagdo de Pagamento” (Anexo XIX).

Art. 177. No caso de nota fiscal relativa a prestacdo de servigos com locagao de mao de obra ou demais
servigos em que havera a retencgéo tributaria do INSS, o Gestor devera encaminhar para pagamento, ou somente
para apropriacdo da despesa, até o dia 5 (cinco) do més seguinte ao més de emissao da nota fiscal, para fins de
envio das informagdes da nota fiscal a Receita Federal (EFD-Reinf).

Art. 178. Caso nao seja possivel a liquidagdo da despesa por meio do sistema SIGEO-JT, em razéo de
problemas técnicos do sistema, o Gestor podera utilizar o “Formulario de Ateste” (Anexo XVII), devidamente
justificado.

Art. 179. Sob pena de caracterizar enriquecimento sem causa da Administragéo, tendo o servigco sido
executado ou fornecido o material, é vedada a retengdo de pagamento em razdo de irregularidade fiscal da
Contratada, inclusive perante a Seguridade Social. Em ndo sendo comprovada a regularidade fiscal da
Contratada, o Fiscal Administrativo devera notifica-la imediatamente para que providencie a regularizagdo sob
pena de serem adotados procedimentos sancionatorios previstos em contrato e, inclusive, a rescisdo contratual.
Nesta situagéo a equipe de fiscalizagdo devera acompanhar a regularizagéo e, na hipétese de nado ser concluida,

promover as medidas cabiveis de penalizagado e, se for o caso, de rescisdo contratual.

Art. 180. O pagamento sera efetuado pela unidade responsavel do TRT da 242 Regido, no prazo definido
em contrato, sendo o crédito providenciado por meio de ordem bancaria, na conta corrente indicada pela
Contratada.

Art. 181. A realizagdo do pagamento a Contratada somente ocorrera apés seu devido cadastramento no
Sistema Integrado de Gestdo Orcamentaria e Financeira da Justica do Trabalho (SIGEO-JT), bem como a

insercdo dos documentos solicitados no Sistema.

Art. 182. Excepcionalmente o pagamento podera ser realizado por meio de fatura/boleto bancario que
contenha codigo de barras. Neste caso, o referido documento devera ser emitido pelo seu valor liquido, devendo

constar em seu corpo o valor bruto da contratagao, além dos valores dos tributos que seréo retidos na operacgao.
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No caso de divergéncia entre os valores langados no documento pela Contratada e aqueles que deveréo ser
retidos/recolhidos pelo TRT da 242 Regido, o pagamento se dara, obrigatoriamente, por depdsito em conta
corrente.

Art. 183. O pagamento sera efetuado com base no servigo efetivamente prestado, e, por ocasido de cada
pagamento a ser efetuado a Contratada, as regularidades das certidées exigidas em edital serdo verificadas pelo
fiscal administrativo/técnico/setorial ou Gestor. Sera ainda condi¢ao para pagamento dos servigos com dedicagao
exclusiva de mao de obra, a apresentagao dos relatérios de execugao dos servigos.

Paragrafo unico. As certiddes de regularidade fiscal ou trabalhista, ou o Relatério do Sistema de
Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF), ainda que vencidas, serdo consideradas habeis para efeito
de liquidacdo e pagamento se, na data do ateste aposto pelo Gestor, os referidos documentos se encontravam
dentro de seu prazo de validade.

Art. 184. No caso de atraso de pagamento, desde que inexista regra especifica no contrato e desde que a
Contratada nao tenha concorrido de alguma forma para tanto, serdao devidos pelo TRT da 242 Regiao encargos
moratdrios conforme previsto em contrato ou, na inexisténcia de previsao, serdo atualizados monetariamente
entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagdo, mediante aplicacdo do indice
SELIC de corregao monetaria.

§ 1° O valor dos encargos sera calculado pelas formulas:

| = (TX/100)
365

AF =1x N x VP
Onde:
| = indice de atualizac&o financeira;
TX = Percentual da taxa de juros de mora anual;
AF = Atualizagao financeira;
N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela em atraso

§ 2° A mesma férmula sera aplicada no caso de ressarcimento de valor recebido a mais pela Contratada.

Art. 185. Caso alguma certiddo ou o SICAF esteja vencido ou apresente restricao, o Fiscal devera solicitar,
por e-mail a Contratada, a regularizacdo da pendéncia, concedendo prazo maximo de 15 (quinze) dias para
atendimento.

Paragrafo unico. A existéncia de certiddo vencida nao impedira a realizagdo do pagamento, desde que
sejam anexados ao Processo de Pagamento o e-mail de solicitagdo de regularizacdo e as devidas justificativas

no campo “Observagdes” do “Formulario de Solicitagdo de Pagamento” (Anexo XIX).
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Art. 186. Persistindo a pendéncia apds o prazo de 15 (quinze) dias, o Gestor do contrato devera abrir o
Processo de Apuragcdo de Penalidade, mediante o “Formulario para Apuragdo de Penalidade” (Anexo XXII)
anexando a documentagdo pertinente e encaminhando-o a Secretaria Administrativa para as providéncias

cabiveis.

Art. 187. Para os contratos de mao de obra terceirizada, o Fiscal Administrativo sera responsavel pelos
trAdmites necessarios quando verificadas inconsisténcias na regularidade fiscal e/ou trabalhista da Contratada,
abrindo o prazo de 5 (cinco) dias uUteis para regularizacao, findo o qual remetera o Processo de Pagamento ao
Gestor para as providéncias necessarias.

Art. 188. Transcorrido o prazo do artigo anterior sem corregao das irregularidades verificadas, o Fiscal deve
informar esta situagdo ao Gestor do contrato, demonstrando as diligéncias realizadas. Neste caso, o Gestor
podera solicitar, por intermédio da Secretaria Administrativa, autorizagdo excepcional ao Ordenador da Despesa
para a realizacdo do pagamento, sem prejuizo da avaliagdo prévia acerca da conveniéncia de abertura do
competente processo administrativo para eventual aplicacdo das penalidades a Contratada e da notificagao aos

orgaos competentes, se assim determinado.

Art. 189. O “Formulario de Solicitagdo de Pagamento” (Anexo XIX) deve ser o ultimo documento a ser
juntado no Processo de Pagamento antes de encaminhar a SOF.

Art. 190. A data de pagamento deve ser informada no formulario conforme parametros estabelecidos no
Contrato, Termo de Referéncia, Edital ou documento equivalente.

Art. 191. A auséncia ou inconsisténcia de alguma informagao essencial do “Formulario de Solicitagcao de
Pagamento” (Anexo XIX) pode ensejar a devolugdo do processo pela SOF, ao Gestor do contrato, para
complementacgao ou retificagao.

CAPITULO XXIV - DA RETENGAO, GLOSA, iNDICE DE MEDICAQ DO RESULTADO (IMR),
SUSPENSAO DO PAGAMENTO E COMPENSACAO DE CREDITOS E DEBITOS

Art. 192. Retencgao é o procedimento de bloqueio e desconto que se realiza sobre os valores constantes
das notas fiscais/faturas, em decorréncia de fatos geradores previstos em lei, para fins de recolhimento de tributos
(retencao legal); para provisionamento de valores destinados a conta depésito vinculada (retengdo contratual)
ou, ainda, como garantia para o adimplemento de multa ou ressarcimento de prejuizos causados a Administragao

(retencéo cautelar).

Art. 193. A retencéo é realizada pela SOF, por ocasiao do pagamento da nota fiscal/fatura.
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Art. 194. Glosa € um mecanismo de controle administrativo, com repercussao financeira, mas sem carater
sancionatdrio, consistente no aprovisionamento de um determinado valor devido pela Administragdo Publica a
Contratada, como forma de corregdo ou ajuste quando a prestagao realizada ndo condiz com o que foi contratado.
Em outras palavras corresponde a um desconto que se faz sobre o valor cobrado, quando ha divergéncia entre
o que foi contratado e o que foi efetivamente entregue, seja na forma de bens materiais (fornecimento), seja na
forma de prestagao de servigos nao realizados por completo ou realizados em desacordo com o contratado.

Paragrafo unico. Na pratica, com a glosa a Contratada recebera menos do que o valor cobrado na nota
fiscal/fatura. Isto acontece ndo como sang¢ao ou multa, mas como medida de controle administrativo de protegao
ao erario para se pagar tdo-somente aquilo que foi efetivamente entregue ou executado conforme contratado.

Art. 195. Diferentemente da glosa, a multa consiste em um tipo de penalidade decorrente de
descumprimento contratual ou legal. A glosa é “auto aplicavel” pela Administragéo e seu efeito é imediato com o
desconto, no pagamento, do valor glosado, enquanto a multa, por se tratar de uma sangao, exige a observancia
do devido processo legal, do contraditério e da ampla defesa. Vale dizer, para se aplicar a multa é preciso
inicialmente que seja instaurado um procedimento especifico, a Contratada seja preliminarmente notificada e
dada a oportunidade de se defender para sé entéo, e se for o caso, ser aplicada a penalidade de multa.

Paragrafo unico. A retencao do valor equivalente a multa incidente ndo se confunde com a aplicagéo da
multa. Trata-se de procedimento cautelar, com previsao legal e contratual, de cunho preparatério ao processo de
apuragao de penalidade e destinada a garantir o adimplemento da multa ou ressarcimento de prejuizos causados
a Administragéo Publica.

Art. 196. Considerando que a glosa corresponde a exclusao de valor ndo devido porque nao comprovada
a sua realizagao (p. ex. ndo fornecimento de um determinado bem ou n&o realizagdo do servigo pela auséncia
do prestador), a sua operacionalizagao cabe ao fiscal administrativo, pois a ele compete o acompanhamento
destes aspectos contratuais.

Paragrafo Unico. Quando a glosa decorrer de fato relacionado a execugdo do objeto contratual, cuja
verificagdo dependa de avaliagéo técnica, cabera ao fiscal técnico apurar e registrar a ocorréncia, indicando os
elementos que fundamentam a glosa. Nesses casos, competira ao fiscal administrativo promover a
operacionalizagdo da glosa, adotando as providéncias necessarias para a sua efetivagdo no processo de
pagamento.

Art. 197. O indice de Medicdo de Resultado (IMR) é o instrumento, previsto em edital/contrato, por meio
do qual se define claramente os niveis esperados de qualidade da prestagdo do servigo, com repercussio no
pagamento devido. Sua principal finalidade € mensurar de forma objetiva o grau de atendimento as metas
definidas contratualmente, atuando como mecanismo de eficacia da prestagéo e de incentivo a melhoria continua.

§ 1° Por meio do indice de Medigao de Resultado (IMR) a Administragdo apura, mediante critérios objetivos,

aferiveis e previamente definidos, a qualidade do servigo prestado, de modo que o valor a ser pago pode sofrer
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redugdes conforme o nivel da qualidade do servigo executado.

§ 2° indice de Medicdo de Resultado (IMR) ndo se confunde com a glosa, pois enquanto esta se refere a
um abatimento decorrente da ndo observancia de alguma obrigagdo contratual, o IMR se refere a possivel
abatimento do valor a ser pago em razado de, apesar de haver o cumprimento da obrigagéo contratual com a
prestacdo do servico, este ndo foi realizado com a qualidade contratualmente exigida, o que possibilita a
realizagdo de pagamento proporcional a qualidade do servigo prestado.

§ 3° indice de Medigdo de Resultado (IMR) também nao se confunde com multa, pois o IMR se refere ao
pagamento do contrato que foi cumprido, de acordo com a qualidade previamente estipulada, ao passo que a
multa diz respeito a uma penalidade pelo descumprimento do contrato.

Art. 198. A adogao do indice de Medicdo de Resultado (IMR) implica que a qualidade da execugdo deve
ser objetivamente mensurada, para que se apure o pagamento conforme o grau de satisfagdo alcangado com o
servico prestado. E por esta razdo que a afericdo do IMR cabe ao fiscal técnico, pois é ele quem detém os

conhecimentos necessarios para avaliar quanto do executado alcang¢ou o esperado (contratado).

Art. 199. Além da avaliagdo da qualidade do servigo é possivel, também, que haja IMR em relagcéo a
quantidade do executado face ao contratado como, por exemplo, em um contrato de manutengao preventiva de
equipamentos que preveja redugéo pelo IMR se, no curso do més, houver necessidade de acionamentos para
manutengado corretiva. Em outras palavras, o 6rgdo publico mantém o contrato de manutencdo preventiva
justamente para que nao ocorra a interrupgao do funcionamento do equipamento. Em havendo a interrupgao do
funcionamento e que em razdo disso seja preciso acionar a manutencao corretiva, o IMR pode estabelecer
percentuais de redugdo do valor a ser pago quanto mais manuteng¢des corretivas ocorram no més, de modo a
exigir que a manutencdo preventiva seja efetivamente eficaz para fazer jus ao recebimento integral do valor

contratado.

Art. 200. O ideal é que a apuragdo do IMR seja feita antes da emissdo na nota fiscal/fatura para que esta
seja emitida ja ajustada ao valor efetivamente devido. Caso ja tenha ocorrido a emissao com o valor integral, e
seja caso de desconto em razédo de nao haver sido alcangado o indice minimo desejado, cabe, nesta hipotese,
a glosa da parte indevida.

Paragrafo Unico. Afigura-se equivocada a redugao do valor devido decorrente do IMR n&o alcangado e,
pelo mesmo motivo, a aplicacdo de glosa por entender que ndo houve cumprimento contratual. Trata-se de
hipétese de bis in idem que deve ser evitada.

Art. 201. E possivel, ainda, que tanto a deducdo do IMR quanto a glosa coexistam em um mesmo contrato.
Imagine-se um contrato em que no més todas as obrigagbes contratuais foram cumpridas (p. ex. comprovadas
as entregas de vale transporte, vale alimentacao e uniformes, ndo ocorréncia de faltas ndo substituidas, etc.) e
a qualidade do servico correspondeu plenamente as expectativas. Neste caso o IMR seria 100% (cem por cento),

0 que, afasta qualquer reducdo pelo ndo atingimento do resultado, assim como n&o ha motivo para glosa
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decorrente de descumprimento contratual. Se por outro lado, houve a prestacdo de servigo de qualidade (IMR
100%) mas também houve a auséncia de empregado nao reposto, havera apenas a glosa desta parcela (nao
reposicao) sobre o valor integral mensal do contrato, pois o IMR foi 100% (cem por cento). Porém, se esta mesma
auséncia de empregado nao reposto também prejudicou a qualidade do servi¢o, deve-se primeiramente apurar
o valor mensal devido considerando-se a reducéo do IMR nao alcangado e sobre este montante aplicar-se a
glosa da nao reposi¢ao para se encontrar o valor a ser efetivamente pago (100% do valor contratado X % de
reducao conforme IMR - glosas por falta = Valor efetivo a ser pago).

Paragrafo Unico. De maneira singela pode-se afirmar que glosa se apura em valores monetarios (R$), ao
passo que o IMR se calcula, inicialmente, em percentuais (%).

Art. 202. A apuragao da glosa deve ser realizada pelo Fiscal Administrativo mediante despacho e calculo
constantes do processo. O valor a ser glosado deve ser informado pelo Gestor no “Formulario de Solicitagdo de

Pagamento” (Anexo XIX), quando do encaminhamento a SOF para pagamento.

Art. 203. A suspensdo de pagamento consiste no bloqueio realizado de forma proviséria, com intuito de
minimizar um eventual prejuizo ao erario. A suspensao de pagamento s6 pode ser efetuada em razao da nao
aceitagcao dos servicos. Uma vez sanada a pendéncia ou irregularidade, o pagamento podera ser normalmente
realizado.

Art. 204. O desatendimento da clausula de manutengdo das condi¢des habilitatérias ndo enseja a
suspensao do pagamento, mas gera a notificagdo da Contratada para proceder a regularizagdo da situagédo. O

nao atendimento implica penalizagado, podendo culminar com a rescisao contratual.

Art. 205. Conquanto seja de natureza publica, o contrato administrativo também se pauta por disposicoes
do direito privado (art. 89 da Lei n°® 14.133/2021), dentre as quais o instituto da compensagéao (art. 368 da Lei n°
10.406, de 10 de janeiro de 2002 - Codigo Civil), em que os créditos e débitos existentes entre os mesmos credor
e devedor, se compensam reciprocamente. Para tanto, as dividas precisam ser liquidas (com valor certo),
vencidas e fungiveis (da mesma espécie, p. ex. dinheiro). E o que pode acontecer quando a Contratada recebe
uma multa mas também tem, em contrapartida, valor a receber em razéo do servigo prestado. Nesta situagao é
permitida a compensacéao de valores (art. 156, § 8° da Lei n° 14.133/2021), mesmo que contratos distintos (art.
8?2 da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 26, de 13 de abril de 2022).

Art. 206. O pedido de compensacgao pode ser requerido pela Contratada, sem prejuizo de a Administragéo
fazé-lo de oficio. Contudo, em se tratando de contratos distintos, faz-se necessaria a prévia concordancia da
Contratada.

Art. 207. O pedido de compensacao feito pela Contratada deve ser apresentado por escrito e juntado ao

processo. O Gestor deve se manifestar acerca da existéncia de créditos e débitos, inclusive indicando o saldo
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orcamentario existente e, em seguida, encaminhar os autos a Secretaria Administrativa para processamento.

Art. 208. Havendo necessidade de o pedido ser instruido com outras informacgdes, a Secretaria
Administrativa podera devolver o processo ao Gestor para outras informagdées ou determinar que o Gestor
notifique a Contratada para apresenta-las ou complementa-las; assim como a Secretaria Administrativa também
podera encaminhar o processo a SOF, outra unidade administrativa ou area técnica para prestar informagoes

que considerar necessarias.

Art. 209. Estando o processo devidamente instruido, o pedido sera encaminhado ao Diretor-Geral para
deliberagdo. Se acolhido, o processo sera remetido a SOF para providéncias quanto a efetivagdo da
compensagao e posterior encaminhamento ao Gestor para demais providéncias. Se negado, o processo sera
encaminhado ao Gestor para comunicar formalmente a Contratada acerca do indeferimento, juntando aos autos
a comprovagao desta comunicagao.

Art. 210. Na compensagao de oficio, que podera ser suscitada pelo Gestor do contrato ou determinada
pelo Diretor-Geral ao impor a penalidade de multa, o processo sera remetido a SOF para providéncias quanto a
efetivagdo da compensacao e posterior encaminhamento ao Gestor para demais providéncias. Em se tratando
de valores relativos a contratos distintos, a compensagéao de oficio somente tera processamento se houver prévia

concordancia da Contratada.

CAPITULO XXV — DAS GARANTIAS DA CONTRATAGAO

Art. 211. A garantia contratual se destina a garantir o fiel cumprimento das obrigacées assumidas pela
Contratada perante a Administragdo, inclusive quanto a multas, prejuizos e indeniza¢des decorrentes de

inadimplemento contratual, conforme previsto em lei € no contrato.

Art. 212. O valor, prazo e coberturas da garantia devem estar previstos no edital da licitacdo e no contrato.

Art. 213. O valor da garantia podera ser de até 5% (cinco por cento) do valor inicial do contrato, permitida
a majoracao desse percentual para até 10% (dez por cento), desde que justificada em razdo da complexidade
técnica e dos riscos envolvidos.

Art. 214. A decisdo de exigir a prestacdo de garantia nas contratacbes é de responsabilidade da
Administragdo. No entanto, a escolha da modalidade de garantia €, em geral, da Contratada. A excegéo ocorre
nas contratacées de obras e servigos de engenharia, em que o edital pode exigir que a garantia seja prestada na
modalidade seguro-garantia (art. 102 da Lei n® 14.133/2021).

Art. 215. A Lei n® 14.133/2021, em seu art. 96, prevé quatro modalidades de garantia:
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| - caugdo em dinheiro ou em titulos da divida publica emitidos sob a forma escritural, mediante registro
em sistema centralizado de liquidagédo e de custodia autorizado pelo Banco Central do Brasil, e avaliados por
seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia.

Il - seguro-garantia;

Il - fianga bancaria emitida por banco ou instituicao financeira devidamente autorizada a operar no pais
pelo Banco Central do Brasil.

IV - titulo de capitalizagéo custeado por pagamento Unico, com resgate pelo valor total.

Art. 216. A modalidade de caugao em dinheiro devera ser efetuada na Caixa Econémica Federal (CEF),
em conta especifica, com corregdo monetaria, em favor do TRT da 242 Regio.

Art. 217. Na modalidade de caucdo em titulo da divida publica, é preciso verificar se o titulo foi emitido sob
a forma escritural e se encontra registrado em sistema centralizado de liquidagado e custddia autorizado pelo
Banco Central do Brasil, nos termos do inciso | do § 1° do art. 96 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 218. Nas contratagdes regidas pela Lei n® 14.133/2021, caso a Contratada opte pela apresentacao de
seguro-garantia, esta devera presta-la no prazo de 1 (um) més, contado da data de homologagéo da licitacéo e
anterior a assinatura do contrato. No caso das demais modalidades, a Contratada devera apresenta-la no prazo
de até 10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, a critério da Administragcao, contado da assinatura do
contrato.

Art. 219. Na avaliagdo do seguro garantia é preciso verificar se a seguradora esta licenciada na

Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP), por meio de consulta ao link: https://www.gov.br/pt-

br/servicos/consultar-entidades-licenciadas-pela-susep

Art. 220. No seguro garantia é preciso verificar se a apolice cobre os riscos descritos no edital ou no
contrato, especialmente em relagéo as obrigagdes trabalhistas e previdenciarias nos contratos com prestagao de
servigos com dedicagao exclusiva de méao de obra.

Art. 221. Além da observancia das exigéncias previstas no edital ou em contrato, a avaliagdo do seguro
garantia também deve ser feita com base na Circular SUSEP n° 662, de 11 de abril de 2022.
Paragrafo unico. Aconselha-se a consulta ao Manual de Seguro Garantia elaborado pela SUSEP e ao

quadro “Perguntas frequentes”, disponiveis no link: https://www.gov.br/susep/pt-br/copy of planos-e-

produtos/seguros/sequro-garantia-2

Art. 222. No seguro garantia € preciso se observar se a apdlice exige a prévia comunicagao da expectativa
de sinistro. Isto €, a exigéncia de que a Administracdo comunique previamente a seguradora sobre a possibilidade

de a Contratada vir a se tornar inadimplente no ressarcimento de alguma obrigagdo ndo cumprida. E preciso
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verificar na apdlice o que a seguradora considera expectativa de sinistro, as exigéncias e os critérios para
formalizar a comunicagao, bem como atentar se a inexisténcia da comunicagéo da expectativa de sinistro pode
obstar o pagamento do seguro.

Art. 223. O prazo de vigéncia da apdlice do seguro garantia devera ser igual ou superior ao prazo
estabelecido no contrato. Para tanto, verificar no edital ou contrato qual o prazo de vigéncia contratual e se ha
exigéncia de cobertura além do prazo de vigéncia do contrato. Atentar se as datas de cobertura da apdlice

observam estas regras.

Art. 224. Havendo alterag&o no prazo de vigéncia ou no valor do contrato, deve ser imediatamente exigida
da Contratada a apresentacéo de endosso da apdlice em relagdo ao novo prazo ou novo valor.
Paragrafo unico. Na eventualidade da ocorréncia de prorrogagao da vigéncia contratual, a Contratada

devera renovar a garantia originalmente eleita, mantendo-se as mesmas condigdes iniciais de cobertura.

Art. 225. Nos contratos de execucao continuada ou de fornecimento continuo de bens e servigos, sera
permitida a substituicdo da apdlice de seguro-garantia na data de renovagdo ou de aniversario, desde que
mantidas as mesmas condi¢des e coberturas da apdlice vigente e desde que nenhum periodo fique descoberto,
ressalvado o disposto no § 2° do art. 96 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 226. Na fianga bancaria é preciso verificar se o emitente € um banco ou instituicdo financeira
devidamente autorizada pelo Banco Central do Brasil. Para tanto pode-se consultar o seguinte link:

https://www.bcb.gov.br/meubc/encontreinstituicao

Art. 227. Na fianga bancéria é imprescindivel verificar se ha clausula que assegure beneficio de ordem ou
de excussao ao bancol/instituigdo financeira. Trata-se de beneficio legal (art. 827 do Cédigo Civil) que confere ao
fiador (banco/instituicdo financeira) o direito de exigir que os bens do devedor (Contratada) sejam executados
antes da prépria fianga ou dos bens do fiador. Na pratica isto pode inviabilizar o adimplemento da garantia
contratual de modo que o ideal € que o edital ou contrato preveja a renuncia a este beneficio ou que o fiador se

obrigue como principal pagador ou devedor solidario (art. 828, incs. | e I, do Cddigo Civil)

Art. 228. Na avaliagao do titulo de capitalizagcéo € preciso verificar se a emissora do titulo esta licenciada

na Superintendéncia de Seguros Privados (SUSEP), por meio de consulta ao link: https://www.gov.br/pt-

br/servicos/consultar-entidades-licenciadas-pela-susep

Paragrafo unico. Aconselha-se a consulta ao Manual Técnico de Titulos de Capitalizagdo elaborado pela

SUSEP e ao quadro “Perguntas frequentes”, disponiveis no link: https://www.gov.br/susep/pt-br/copy_of planos-

e-produtos/capitalizacao

Art. 229. Salvo disposigao em contrario no edital ou no contrato, a garantia prestada so sera liberada ou
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restituida apds 3 (trés) meses do término da vigéncia contratual, do recebimento definitivo do objeto da
contratagdo e do processamento de qualquer procedimento administrativo ou judicial para aplicagdo de

penalidade e da verificagdo da inexisténcia dos prejuizos dispostos no art. 97 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 230. Quando houver a definigdo de que na contratagao havera o pagamento antecipado, o TRT da 242

Regido podera exigir a prestagao de garantia adicional como condi¢ao para a antecipagdo do pagamento.

Art. 231. A existéncia de garantia contratual ndo impede que o TRT da 242 Regido, nas suas contratagdes
e nos casos especificos, retenha os créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos causados a

Administracdo Publica e das multas aplicadas, conforme inc. IV do art. 139 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 232. Na hipo6tese de a Contratada se manifestar pela opgéo de apresentar garantia contratual na forma
dos incisos I, lll e IV do art. 96 da Lei n°® 14.133/2021, a Equipe de Fiscalizagao, apds a assinatura do contrato,
devera diligenciar para que a garantia seja apresentada no prazo previsto em edital ou contrato, ou na omissao
destes no prazo de 10 (dez) dias Uteis contados da assinatura do contrato, prorrogavel por igual periodo a critério
da Administracdo, consoante estabelecido no Anexo VII-F, item 3.1, alinea “a”
n° 5, de 26 de maio de 2017.

§ 1° Na hipdtese de a Contratada solicitar prorrogagcédo de prazo a que se refere o caput deste artigo, o

, da Instrugao Normativa SEGES

Gestor devera encaminhar o pedido a apreciacdo do Secretario Administrativo.
§ 2° Na hipotese de mora ou ndo apresentagao da garantia contratual, o Gestor do contrato devera adotar

as medidas cabiveis tendentes a aplicacdo das penalidades cabiveis.

Art. 233. Na hipoétese de a Contratada se manifestar pela opgéo de apresentar garantia contratual na forma
doinc. Il, do art. 96 da Lein® 14.133/2021, a DGC encaminhara o processo a Equipe de Fiscalizagio, previamente

a formalizag&o do contrato, para anélise da garantia a ser apresentada.

Art. 234. Independentemente da op¢éo de garantia contratual escolhida pela Contratada, a analise desta
garantia e respectivos endossos compete a Equipe de Fiscalizagéo, dispondo, para tanto, a “Lista de Verificagao
para Analise de Garantia Contratual” (Anexo lll).

§ 1° Se, apods analise, concluir-se pela aceitagao da garantia apresentada na forma dos incisos |, lll e IV
do art. 96 da Lei n° 14.133/2021, o Gestor do contrato devera junta-la ao processo e certificar a sua aceitagao.
Em seguida, devera encaminhar o processo a SOF para registro da garantia. A SOF devera certificar no processo
o registro realizado e providenciar o encaminhamento dos autos a Equipe de Fiscalizago.

§2° Em se tratando de seguro-garantia, uma vez aceita a apdlice apresentada, o Gestor do contrato devera
junta-la ao processo e certificar sua aceitacdo. Em seguida, devera encaminhar o processo a DGC para
formalizagao do contrato.

§ 3° Formalizado o contrato a DGC devera encaminhar o processo a SOF para registro da garantia. A SOF

devera certificar no processo o registro da garantia e providenciar o encaminhamento dos autos a Equipe de
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Fiscalizacao.

Art. 235. A garantia contratual ndo se confunde com a garantia técnica ou garantia comercial. A garantia
contratual de que trata a Lei n® 14.133/2021 objetiva garantir o fiel cumprimento das obrigacdes assumidas pela
Contratada perante a Administragao, inclusive multas, ressarcimento de prejuizos e indenizagdes decorrentes de
inadimplemento. Alude a uma protegédo decorrente do compromisso ajustado entre os contratantes, ou seja, € a
garantia da correta execugdo do contrato. Ja a garantia técnica ou comercial diz respeito aquela garantia
oferecida pelo fabricante do produto ou prestador do servigo de acordo com as regras da Lei n® 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor). Prescinde de instrumento contratual, é automatica e se

aplica de forma geral a todos os consumidores que tenham adquirido o produto ou servigo,

Art. 236. Outras situagdes distintas sdo a assisténcia técnica, que se relaciona ao objeto do contrato, assim
como a garantia estendida que tem por finalidade, mediante previsdo contratual, prolongar o prazo da garantia

técnica ou comercial.

Art. 237. Na hipotese de apuracao de descumprimento de clausulas contratuais que possam implicar na
utilizagado da garantia contratual, o emitente da garantia devera ser notificado pelo TRT da 242 Regido quanto ao

inicio do respectivo processo administrativo conforme dispée o art. 137, § 4°, da Lei n® 14.133/2021.

CAPITULO XXVI - DA PRORROGAGAO CONTRATUAL

Art. 238. Os contratos administrativos formalizados sob a Lei n® 14.133/2021 podem ser prorrogados

mediante a formalizagao de termo aditivo, antes do término de vigéncia inicialmente pactuado.

Art. 239. Para os contratos de servigos ndo continuos, assim como os contratos por escopo, isto é, aqueles
em que a Contratada deve de realizar um servigo especifico em um periodo predeterminado, a Lei n°® 14.133/2021
estabelece que o prazo de vigéncia pode ser automaticamente prorrogado quando seu objeto nao for concluido
no prazo originariamente estabelecido no contrato, sem prejuizo das sangdes aplicaveis caso o eventual atraso
decorra de culpa da Contratada.

Paragrafo unico. Quando a n&o conclusdo decorrer de culpa da Contratada esta sera constituida em mora,
sujeita as respectivas san¢des administrativas e a Administragdo podera optar pela extingao do contrato, caso

em que adotara as medidas admitidas em lei para a continuidade da execugao contratual.

Art. 240. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensao de contrato ndo imputavel a
Contratada, o cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas
tais circunstancias mediante simples apostila.

Art. 241. A cada novo exercicio financeiro apés o inicio da contratagédo e por ocasido das prorrogagdes, o0
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gestor devera verificar a existéncia de créditos orgamentarios vinculados a contratagdo, assim como a vantagem

na manutengao da contratagao.

Art. 242. Nos termos do inc. Il do art. 106 da Lei n°® 14.133/2021, o TRT da 242 Regiao tera a opgéao de
extinguir o contrato, sem 6nus, quando nao dispuser de créditos orgamentarios para sua continuidade, ou quando
entender que o contrato ndo mais Ihe oferece vantagem, situa¢cdes em que a extingdo contratual ocorrera apenas
na proxima data de aniversario do contrato e ndo podera ocorrer em prazo inferior a 2 (dois) meses, contado da

referida data.

Art. 243. Salvo os casos especificados em lei, as clausulas de vigéncia contratual deverao dispor de marcos
temporais precisos, sendo vedada a estipulagao de vigéncia indeterminada.

Art. 244. Em regra, para a prorrogagao contratual o processo deve ser encaminhado a Secretaria
Administrativa, ja devidamente instruido, com antecedéncia minima de 4 (quatro) meses em relagao a data
de término da vigéncia contratual.

Paragrafo unico. O prazo de que trata o caput deste artigo se aplica apenas para as hipéteses de simples
prorrogacgao contratual. Se houver necessidade de também se adotar qualquer outra providéncia, a exemplo de
alteracao de quantitativos, cronogramas, dentre outras situagdes que requeiram analise que extrapole a simples
renovagao do contrato, o prazo a ser observado passa a ser de 6 (seis) meses de antecedéncia em relagéo a
data de término da vigéncia contratual.

Art. 245. Na hipétese em que n&o seja possivel a prorrogagao contratual e, em razao disso seja necessaria
a realizagao de nova licitagdo ou compra direta, o processo deve ser encaminhado a Secretaria Administrativa,
ja devidamente instruido, com antecedéncia minima de 6 (seis) meses em relagdao a data em que devera

iniciar a nova contratagao.

Art. 246. Nas contratacbes de maior relevancia e complexidade, assim definidas pela Administragao, na
hipétese em que nao seja possivel a prorrogagao contratual e, em razéo disso seja necessaria a realizagao de
nova licitagdo ou compra direta, o processo deve ser encaminhado a Secretaria Administrativa, ja devidamente
instruido, com antecedéncia minima de 8 (oito) meses em relagdo a data em que devera iniciar a nova

contratagao.

Art. 247. Cabe ao Gestor iniciar os procedimentos destinados a prorrogagao contratual com a antecedéncia
necessaria para que os prazos estabelecidos nos artigos anteriores sejam rigorosamente cumpridos.

Art. 248. Diferentemente do que ocorria na Lei n° 8.666/1993 a nova lei de licitagdes e contratos
administrativos (Lei n® 14.133/2021) ndo mais permite a prorrogagao excepcional por mais 12 (doze) meses apos

o término da vigéncia contratual. Deste modo, tanto o Gestor do contrato quanto a unidade administrativa
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responsavel pela contratagao devem se atentar ao término do contrato e das providéncias necessarias a sua
prorrogagao ou realizagdo de nova contratagdo em tempo habil para que ndo haja a interrup¢ao da prestagao
dos servigos, sob pena de responsabilizagdo administrativa pelos prejuizos decorrentes.

Paragrafo unico. E de responsabilidade da Equipe de Fiscalizagdo monitorar o prazo de vigéncia do

contrato e adotar as providéncias necessarias a sua prorrogacao ou realizagao de nova contratacgao.

Art. 249. Sem prejuizo da responsabilidade de o Gestor adotar as providéncias necessarias a realizagdo
de nova contratagao, ou para a prorrogac¢ao contratual quando cabivel, ambas em tempo habil conforme disposto
nos artigos anteriores, a DGC encaminhara aviso de término de vigéncia a partir de 6 (seis) meses anteriores a

data de encerramento do contrato.

Art. 250. A solicitagao de prorrogacao deve ser encaminhada a Secretaria Administrativa com, no minimo,
0s seguintes documentos:

| - manifestagao circunstanciada do gestor, em que deve informar se o objetivo ou os resultados esperados
foram ou estdo sendo alcangados, demonstrar a necessidade da prorrogacdo e a existéncia de crédito
orcamentario para o proximo periodo;

Il - concordancia da Contratada com a prorrogacgéo e, se for o caso, acompanhada do pedido de reajuste
e/ou repactuagao dos pregos contratados;

Il - demonstracdo, mediante pesquisa de mercado, de que o valor do contrato permanece
economicamente vantajoso para a Administracao;

IV - comprovagao da manutencdo dos critérios de habilitagdo exigidos na licitagado, especialmente, nos
contratos que assim exigir, a comprovagao da autorizagdo legal para o exercicio da atividade;

V - comprovagao das regularidades fiscais e trabalhistas, que podem ser substituidas pelo Relatério do
SICAF;

VI - comprovagéao de regularidade perante:

a) Cadastro Informativo de Créditos ndo Quitados do Setor Publico (CADIN);

b) Tribunal de Contas da Unido (TCU);

c) Cadastro Nacional de Condenagbes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
(CNIA), do Conselho Nacional de Justica (CNJ);

d) Cadastro Nacional de Empresas Iniddneas e Suspensas (CEIS);

e) Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP).

f) informagéo quanto a necessidade de reforgco de empenho.

Art. 251. O Gestor deve observar se na planilha de formagao de pregos, os custos ndo renovaveis ja pagos

ou amortizados ao longo da vigéncia seréo reduzidos ou eliminados para o proximo periodo.

Art. 252. A Secretaria Administrativa fara a analise preliminar e, se conforme, encaminhara o processo a

DGC para elaboragdo da minuta do termo aditivo. Elaborada a minuta, esta sera submetida a analise da
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Assessoria de Integridade e Conformidade (AIC) que, mediante parecer, submetera a deliberagdo do Diretor
Geral.

Art. 253. Uma vez aprovado o aditivo, o processo seguira para a SOF para providéncias relativas ao
empenho e, em seguida, a DGC para formalizagdo do termo aditivo e publicagbes. Formalizado o aditivo, o
processo deve retornar a SOF para registro e, apds, ser encaminhado ao Gestor do contrato para conhecimento,
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato.

Art. 254. O prazo de vigéncia contratual ndo se confunde com o prazo de vigéncia da garantia legal ou
contratual do objeto, que € autdnomo e permite eventual aplicagdo de penalidade em caso de descumprimento

de alguma de suas condigdes, mesmo depois de expirada a vigéncia contratual.

Art. 255. Apos a formalizagao do aditivo de prorrogagdo contratual o Gestor e o Fiscal do contrato devem
requerer da Contratada o endosso da garantia contratual para o novo periodo de vigéncia do contrato.

§ 1° Nesta situacdo, para os contratos de prestacao de servigos com dedicagao exclusiva de mao de obra,
atentar-se a exigéncia de que a garantia contratual deve se estender além do prazo de vigéncia do contrato.

§ 2° Se além da prorrogagédo de vigéncia também houve alteragdo do valor contratado, o endosso da

garantia também deve observar o novo valor do contrato.

Art. 256. Apresentado o endosso da garantia, ou mesmo nova garantia, e estando conforme, o Gestor
devera junta-la ao processo e encaminhar a SOF para o registro da garantia.
Paragrafo unico. A SOF devera certificar no processo o registro realizado e providenciar o

encaminhamento dos autos ao Gestor para prosseguimento no acompanhamento e fiscalizagdo do contrato.

Art. 257. Apds a formalizagao do aditivo de prorrogacao contratual o Gestor e o Fiscal do contrato devem
verificar se, para o novo periodo de vigéncia, havera necessidade de se fazer nova comprovagédo das

qualificagcbes exigidas dos empregados postos a disposi¢do do contrato.

CAPITULO XXVII - DA ALTERAGAO DO VALOR DO CONTRATO

Art. 258. O valor inicial do contrato podera sofrer alteragdo mediante repactuagao, reajuste ou revisdo
(reequilibrio econdmico-financeiro), conforme o caso, observada a legislagdo em vigor e o disposto no edital ou

contrato, conforme o caso.

Art. 259. As alteracdes de restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro inicial da contratagao, bem
como os reajustes e repactuagdes tomardo como base a Lei n°® 14.133/2021 e observarao o disposto no inciso
XXI do art. 37 da Constituicdo Federal, mantidas as condigbes efetivas da proposta nos termos da legislagao
aplicavel.
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CAPITULO XXVIIl - DA REPACTUAGAO

Art. 260. A repactuagdo de precos € uma forma de manutengéo do equilibrio econémico-financeiro de
contrato utilizada para servigos continuos com regime de dedicagao exclusiva de méo de obra ou predominancia
de mao de obra, por meio da analise da variagdo dos custos contratuais, desde que seja observado o interregno
minimo de 1 (um) ano para a primeira repactuagao, que sera contado:

| - para os custos relativos @ mao de obra, vinculados a data-base da categoria profissional: a partir da
data de inicio dos efeitos financeiros do acordo, convengao ou dissidio coletivo de trabalho ao qual a proposta
estiver vinculada, relativo a cada categoria profissional abrangida pelo contrato;

Il - para os custos decorrentes do mercado: a partir da apresentagao da proposta, mediante negociagao
entre as partes, tendo como limite maximo a variagdo do indice de reajuste, ocorrida nos 12 (doze) meses

anteriores ao reajuste.

Art. 261. As repactuagdes serao precedidas de solicitacao da Contratada, acompanhada de demonstragao
analitica da variagdo dos custos, por meio de apresentagao da planilha de custos e formagao de precos, e do

novo acordo, convengao ou sentenga normativa.

Art. 262. A Contratada, para fazer jus a repactuacdo retroativa, devera solicita-la até a prorrogagao
contratual ou o encerramento do contrato, sob pena de precluséo do direito.

Art. 263. Recebido o pedido de repactuagao, o gestor do contrato devera juntar o pedido e os documentos
que o0 acompanham no respectivo processo administrativo e realizar analise preliminar para verificar a pertinéncia
do pedido. Esta analise preliminar consiste em verificar se o pedido observa a data-base da categoria, e se esta
devidamente acompanhado de outros documentos ou informagdes necessarias ao devido calculo da
repactuacao, a exemplo do acordo ou convencéao coletiva de trabalho e respectiva planilha de custos e formagao
de precos. Na auséncia de algum destes documentos, devera comunicar a Contratada formalmente (por escrito)
para a necessaria complementacgéo, sob pena de ndo prosseguimento da demanda. Estando o pedido conforme,

0 Gestor devera encaminhar o processo a SOF para analise da planilha de custos e formacgao de precos.

Art. 264. Em havendo necessidade de complementacao de informagdes ou corre¢des na planilha, a SOF

encaminhara os autos ao Gestor do contrato para as providéncias cabiveis e posterior devolugdo a SOF.

Art. 265. Aprovada a planilha, a SOF encaminhara os autos ao Gestor do contrato para juntada de outros
documentos, se houver, e posterior encaminhamento a Secretaria Administrativa. Neste momento o Gestor deve

informar se havera necessidade de reforgo de empenho indicando, desde logo, a quantia necessaria.

Art. 266. A Secretaria Administrativa fara a analise preliminar e, se conforme, encaminhara o processo a
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DGC para elaboragdo da minuta do termo de apostilamento. Elaborada a minuta, esta sera submetida a
deliberagao do Diretor-Geral.

Art. 267. Uma vez aprovada a repactuagéo, o processo seguira para a SOF para providéncias relativas ao
empenho e, em seguida, a DGC para formalizagdo do termo de apostilamento e registro. Formalizado o termo
de apostilamento, o processo deve retornar & SOF para registro.

§ 1° A SOF devera certificar no processo o registro realizado e providenciar o encaminhamento dos autos
ao Gestor do contrato para conhecimento, acompanhamento e fiscalizagdo do contrato.

§ 2° Recebido o processo, o Gestor do contrato deve providenciar o encaminhamento de uma cépia do
termo de apostilamento a Contratada, e a juntada da respectiva comprovagao no processo.

Art. 268. A formalizagédo da repactuacao dar-se-a por Termo de Apostilamento, exceto nos casos em que
também for acompanhada de alteragdo contratual, quando devera ser firmado por Termo Aditivo.

Paragrafo unico. Nesta situagdo em que a repactuacéo do contrato se fara conjuntamente com o Termo
Aditivo, apés encaminhado o pedido para a Secretaria Administrativa o processamento seguira o trdmite para

termo aditivo.

Art. 269. A repactuagao somente podera contemplar itens de custo previstos na proposta apresentada na
época da licitagéo.

Art. 270. Quando a contratagdo envolver mais de uma categoria profissional, a repactuacdo podera ser
dividida em tantos quantos forem os acordos, convengdes ou dissidios coletivos de trabalho das categorias
envolvidas na contratagao.

Art. 271. Por ocasido da prorrogacgéo contratual, o Gestor devera verificar se, além da concordancia da
Contratada com a prorrogagédo, também houve expressa manifestagcdo desta quanto a eventual pedido de
repactuacdo devida. Em caso de inexisténcia o Gestor devera alertar a Contratada de que o siléncio quanto a

este pedido podera acarretar, com a formalizagao da prorrogacéo contratual, a preclusao desta solicitagao.

Art. 272. Independentemente do requerimento de repactuacdo dos custos decorrentes do mercado, o
Gestor devera verificar, a cada anualidade, se houve deflagdo do indice adotado que justifique o recalculo dos
custos em valor menor, promovendo, em caso de deflagao, a solicitacdo de redugao dos valores correspondentes
da planilha contratual.

Art. 273. As disposigdes do acordo ou convengao coletiva de trabalho e da sentenga normativa sao de
observancia obrigatdria para as empresas, de modo que independentemente de o Tribunal ainda n&o ter realizado
o apostilamento da repactuacao, é dever da Contratada respeitar o novo piso salarial a partir da data-base.

Portanto, a partir da data-base que estabelece o novo piso salarial da categoria a Contratada esta obrigada a
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observar, nos pagamentos de salarios de seus empregados, o novo piso salarial. Assim, o Gestor e o Fiscal
devem se atentar para a data-base da categoria e exigir da Contratada o pagamento dos salarios observado o
novo piso salarial, independentemente de a Contratada ainda nao haver apresentado o pedido de repactuacéo,

bem como orientar a Contratada a apresentar o respectivo pedido de repactuagéo.

Art. 274. A contratagdo remanescente tem direito a repactuagéo nas mesmas condi¢cdes e prazos a que
faria jus a Contratada original.

Art. 275. Apo6s a formalizagdo do Termo de Apostilamento da repactuagao, o Gestor e o Fiscal do contrato

devem requerer da Contratada o endosso da garantia contratual considerando o novo valor do contrato.

CAPITULO XXIX — DO REAJUSTE

Art. 276. O reajuste consiste na atualizagdo monetaria do valor contratado, com base em indice
previamente estabelecido, com o objetivo de manter o equilibrio econdmico-financeiro originario da contratagao

em face dos efeitos da inflagdo no curso da vigéncia contratual.

Art. 277. O indice de reajuste, assim como o periodo de intervalo e o marco inicial devem estar previstos
no contrato ou edital.

Art. 278. Quando nao houver um indice financeiro especifico ou setorial de corregdo monetaria previamente
definido, para retratar a variagdo dos custos da contratacdo, podera ser observada a variacdo do indice Nacional
de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA), editado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica), verificada

nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a data-base do reajuste.

Art. 279. Nos termos do artigo anterior, a critério da equipe de planejamento, poderao ser estabelecidos
indices diversos nas contratagdes, que melhor reflitam a variagao de custo real da contratagdo, em conformidade
com a realidade de mercado dos respectivos insumos.

Art. 280. Ainda que o pedido de reajuste seja uma faculdade da Contratada, o Gestor e o Fiscal devem se
atentar para a data-base do reajuste e orientar a Contratada a apresentar o respectivo pedido de reajuste com o
intuito de se evitar a defasagem dos valores contratados que possa, posteriormente, acarretar o possivel

comprometimento da execugao contratual.

Art. 281. Recebido o pedido de reajuste, o Gestor do contrato devera juntar o pedido e os documentos que

0 acompanham no respectivo processo administrativo e realizar analise preliminar para verificar a pertinéncia do

pedido. Esta analise preliminar consiste em verificar se o pedido observa a data-base do reajuste, o indice

contratualmente definido e se esta devidamente acompanhado de outros documentos ou informacdes
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necessarias ao devido célculo do reajuste. Na auséncia de algum destes documentos, deverd comunicar a
Contratada formalmente (por escrito) para a necessaria complementagao, sob pena de ndo prosseguimento da

demanda. Estando o pedido conforme, o processo sera encaminhado a Secretaria Administrativa para
prosseguimento.

Art. 282. Quando do encaminhamento a Secretaria Administrativa o Gestor deve informar se havera
necessidade de refor¢go de empenho indicando, desde logo, a quantia necessaria.

Art. 283. A Secretaria Administrativa fara a analise preliminar e, se conforme, encaminhara o processo a
DGC para elaboragdo da minuta do termo de apostilamento. Elaborada a minuta, esta sera submetida a
deliberacao do Diretor Geral.

Art. 284. Uma vez aprovado o reajuste, o processo seguira para a SOF para providéncias relativas ao
empenho e, em seguida, a DGC para formalizagdo do termo de apostilamento e registro. Formalizado o termo
de apostilamento, o processo deve retornar a SOF para registro.

§ 1° A SOF devera certificar no processo o registro realizado e providenciar o encaminhamento dos autos
ao Gestor do contrato para conhecimento, acompanhamento e fiscalizagéo do contrato.

§ 2° Recebido o processo, o Gestor do contrato deve providenciar o encaminhamento de uma cépia do

termo de apostilamento a Contratada, e a juntada da respectiva comprovag¢ao no processo.

Art. 285. A formalizagdo do reajuste dar-se-a por Termo de Apostilamento, exceto nos casos em que
também for acompanhada de alteragdo contratual, quando devera ser firmado por Termo Aditivo.

Paragrafo unico. Nesta situagdo em que o reajuste do contrato se fara conjuntamente com o Termo Aditivo,
apos encaminhado o pedido para a Secretaria Administrativa o processamento seguira o trdmite para termo
aditivo.

Art. 286. O reajuste podera ser dividido em tantas parcelas quantas forem necessarias, em respeito ao
principio da anualidade do reajuste dos precos da contratagdo, podendo ser realizado em momentos distintos
para discutir a variagao de custos que tenham sua anualidade resultante em datas diferenciadas.

Art. 287. Por ocasido da prorrogagéo contratual, o Gestor devera verificar se, além da concordancia da
Contratada com a prorrogagédo, também houve expressa manifestacdo desta quanto a eventual pedido de
reajuste devido. Em caso de inexisténcia o Gestor devera alertar a Contratada de que o siléncio quanto a este

pedido podera acarretar, com a formalizagdo da prorrogac¢ao contratual, a preclusdo desta solicitagao.

Art. 288. Independentemente do requerimento de reajuste dos custos decorrentes do mercado, o Gestor
devera verificar, a cada anualidade, se houve deflagdo do indice adotado que justifique o recalculo dos custos

em valor menor, promovendo, em caso de deflacdo, a solicitagdo de redugao dos valores correspondentes da
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planilha contratual.

Art. 289. A contratacdo remanescente tem direito ao reajuste nas mesmas condi¢des e prazos a que faria
jus a Contratada original.

Art. 290. Apos a formalizagdo do Termo de Apostilamento do reajuste, o Gestor e o Fiscal do contrato

devem requerer da Contratada o endosso da garantia contratual considerando o novo valor do contrato.

CAPITULO XXX — DO REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Art. 291 Nos termos do inc. Il, alinea “d” do caput do art. 124 e art. 134, ambos da Lei n°® 14.133/2021, sera
cabivel a revisdo dos valores pactuados em contrato para se restabelecer o equilibrio econémico-financeiro inicial
da contratagdo em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, ou em decorréncia de fatos imprevisiveis
ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizam a execugdo da avenga tal como pactuada,

respeitada, em qualquer caso, a reparticdo objetiva de riscos estabelecida na matriz de riscos do contrato.

Art. 292. O pedido de reequilibrio econébmico-financeiro, devidamente acompanhado da documentagéo
comprobatéria, devera ser encaminhado pela Contratada ao Gestor do contrato, que devera junta-lo no processo

de contratagdo e encaminhar a Secretaria Administrativa para analise.

Art. 293. Quando do encaminhamento a Secretaria Administrativa o Gestor deve informar se havera
necessidade de refor¢go de empenho indicando, desde logo, a quantia necessaria.

Art. 294. O pedido de reequilibrio econdmico-financeiro do contrato, para ser analisado, devera vir
acompanhado dos seguintes documentos:

| - planilha comparativa do custo dos itens constantes da proposta apresentada demonstrando os precos
praticados a época da contratagcdo em relagdo aos pregos que precisam ser revistos; e

Il - comprovagéo que fundamente a forga maior, caso fortuito ou fato do principe ou decorrentes de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis que inviabilizam a execugédo do contrato tal como

pactuado, respeitada, em qualquer caso, a reparticao objetiva de risco estabelecida no contrato.

Art. 295. Havendo necessidade do pedido ser instruido com outras informagdes, a Secretaria
Administrativa podera determinar que o Gestor notifique a Contratada para apresenta-las ou complementa-las,

assim como encaminhar o processo a SOF para anadlise da planilha de custos e formagao de pregos.

Art. 296. Estando o processo devidamente instruido, o pedido de reequilibrio sera encaminhado ao Diretor-
Geral para deliberagdo. Se acolhido, competira a DGC preparar o Termo de Apostilamento ou Termo Aditivo,

conforme o caso, para formalizagdo perante o Secretario Administrativo. Se negado, a Contratada devera ser
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formalmente comunicada.
Paragrafo unico. O processamento do Termo de Apostilamento ou do Termo Aditivo seguira o tramite
estabelecido nos artigos correspondentes.

Art. 297. Os efeitos financeiros da repactuacgao, retroativos ou nao, deverao incidir exclusivamente sobre

os itens que a ensejaram e apenas em relagéo a diferenga porventura existente.

Art. 298. Caso haja alteragao unilateral do contrato que eleve ou diminua os encargos da Contratada, para
melhor adequagao as finalidades de interesse publico, o Tribunal podera promover o restabelecimento, no mesmo
Termo Aditivo, do equilibrio econdmico-financeiro inicial, conforme os artigos 104, § 2° e 130 da Lei n°
14.133/2021.

Art. 299. A extingdo do contrato ndo configura ébice para o reconhecimento do desequilibrio econémico-
financeiro desde que se refira a fato ocorrido ainda no decurso do contrato e que o pedido tenha sido apresentado
antes do término da vigéncia contratual.

Art. 300. Apds a conclusdo do reequilibrio econdmico-financeiro, o Gestor e o Fiscal do contrato devem

requerer da Contratada o endosso da garantia contratual considerando o novo valor do contrato.

CAPITULO XXXI — DAS ALTERAGOES CONTRATUAIS

Art. 301. O interesse publico pode exigir a alteracdo dos contratos administrativos, que podera ser
promovida de forma unilateral pela Administragao ou por acordo das partes, respeitados, em qualquer caso, os
direitos da Contratada.

Art. 302. A alteragao unilateral pode ser qualitativa e quantitativa.

Art. 303. E vedada a alteracdo das condicdes e valores do contrato sem prévio procedimento administrativo

correspondente (termo aditivo ou termo de apostilamento).

CAPITULO XXXIl - DAS ALTERAGOES QUALITATIVAS

Art. 304. Nos termos da alinea “a” do inc. “I” do art. 124 da Lei n°® 14.133/ 2021, e respeitando o principio
da legalidade, o Tribunal podera promover a modificagdo do projeto ou das especificagcbes para melhor
adequagao técnica a seus objetivos.

Art. 305. E defeso ao Tribunal proceder modificagéo que transfigure o objeto do contrato ou que frustre os

principios da isonomia e da vinculagao ao certame licitatorio.
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Art. 306. Ainda que a alteragao seja fundamentada no inc. “I”, do art. 124 da Lei n® 14.133/2021, podera o

Gestor do contrato buscar a consensualidade junto a Contratada para a realiza¢ao da alteragdo qualitativa.

Art. 307. Compreende-se como fato ensejador de alteragao o surgimento de inovagdes tecnoldgicas que

comportem solug¢des de qualidade superior as inicialmente previstas.

Art. 308. Devera ser previsto no instrumento de alteragdo contratual o prazo de implementagéo das
alteragdes por parte da Contratada.

Art. 309. As alteragbes decorrentes de falhas na elaboragéo de projetos serdo avaliadas pela autoridade
competente, conforme § 1° do art. 124 da Lei n® 14.133/2021.

Art. 310. Apés a formalizagao do Termo Aditivo, em ocorrendo alteragdo do valor contratado, o Gestor e o
Fiscal do contrato devem verificar se é hipétese de se requerer da Contratada o endosso da garantia contratual

considerando o novo valor do contrato.

CAPITULO XXXIll - DAS ALTERAGOES QUANTITATIVAS

Art. 311. Nos termos da alinea “b”, do inc. | do art. 124 da Lei n° 14.133/ 2021, e respeitando o principio
da legalidade, o Tribunal podera promover a modificagdo do valor contratual em decorréncia de acréscimo ou

diminuicdo quantitativa de seu objeto, nos limites permitidos em lei.

Art. 312. As alteragbes quantitativas ficam limitadas as porcentagens estabelecidas no art. 125 da Lei n°

14.133/2021, conforme as aplicagdes tratadas naquele mesmo dispositivo legal.

Art. 313. Ainda que a alteracéo seja fundamentada no inc. I, do art. 124 da Lei n® 14.133/2021, podera o
Gestor do contrato buscar a consensualidade junto a Contratada para a realizagao da alteragdo quantitativa.

Art. 314. O calculo de verificagdo da porcentagem de alteragdo quantitativa permitida em lei seguira as
seguintes diretrizes:

| - a base de calculo compreende o valor inicial atualizado do contrato, assim compreendido o valor firmado
inicialmente e impactado por reajustes/repactuacées e/ou revisdes que tiverem ocorrido no periodo;

Il - ndo se introduz na equacgao de calculo demais alteracbes quantitativas, acréscimos ou supressoes,
que tiverem ocorridos no periodo;

Il - n3o se operam compensacgdes entre valores de acréscimos e supressdes que tiverem ocorridos no
periodo, implicando, cada uma dessas operagdes, aplicagdes matematicas distintas, aplicando-se os limites de

forma isolada para acréscimos e redugdes; e
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IV - eventuais prorrogac¢des do prazo de vigéncia do contrato, isoladamente, ndo permitem a ampliagao
do limite percentual de alteragéo contratual.

Art. 315. De forma a ndo se permitir o denominado “jogo de planilhas”, quando no processo de alteragao
do valor contratado houver a imperiosa necessidade de acréscimo de apenas um item, ou de poucos itens dentre
os contratados, acima dos percentuais legais, sem que se ultrapasse esses mesmos percentuais para o valor
global e atualizado do contrato, a unidade gestora devera:

| - justificar a exigéncia do acréscimo expondo os motivos pelos quais a necessidade ndo havia sido
prevista na fase de planejamento; e

Il - certificar a correspondéncia dos pregos do(s) item(ns) com os praticados no mercado.

Art. 316. Os limites estabelecidos para acréscimos e/ ou supressoes contratuais nao se aplicam quando
se tratar de contratagbes cujos empenhos sejam estimativos, tendo em vista a impossibilidade de delimitagao
prévia de demanda, cabendo tal definicho no momento do planejamento da contratacdo e a respectiva

autorizacao a autoridade competente no momento do aditamento respectivo.

Art. 317. A alteragado do valor contratual, nas hipéteses em que for adotada a contratagido integrada ou
semi-integrada, cujos conceitos estdo expostos nos incisos XXXIlI e XXXII do art. 6° da Lei n® 14.133/2021,

observara o disposto no art. 133 daquele mesmo diploma legal.

Art. 318. Apés a formalizagao do Termo Aditivo, em ocorrendo alteragdo do valor contratado, o Gestor e o
Fiscal do contrato devem verificar se é hipétese de se requerer da Contratada o endosso da garantia contratual
considerando o novo valor do contrato.

CAPITULO XXXIV — DAS ALTERAGOES CONSENSUAIS

Art. 319. Nos termos do inc. Il, do art. 124 da Lei n°® 14.133/2021, as alteragdes contratuais ali descritas
serao sempre precedidas de acordo entre as partes, cabendo ao Gestor da contratagdo entabular previamente
tais tratativas com a Contratada.

Art. 320. No que couber, aplicam-se a alteragdo consensual aqui tratada, as regras gerais estabelecidas
neste normativo para as alteragbes qualitativas e quantitativas, em especial a vedacao a descaracterizagao do
objeto contratual.

Art. 321. No caso de alteragdo contratual para modificagcdo do regime de execugdo ou do modo de
fornecimento, deverao ser observadas as seguintes diretivas:
| - amoldar-se a um dos regimes previstos no art. 46 da Lei n® 14.133/2021;

Il - a motivagado para a alteragao do regime de execugao deve se fundamentar em carater técnico de ndo
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adequacao da escolha originaria devidamente justificado no processo; e
Il - o prego final da contratagdo em novo regime ndo podera ser superior aquele decorrente da
continuidade do contrato no regime originalmente pactuado.

Art. 322. Apés a formalizagao do Termo Aditivo, em ocorrendo alteragédo do valor contratado, o Gestor e o
Fiscal do contrato devem verificar se é hipdtese de se requerer da Contratada o endosso da garantia contratual

considerando o novo valor do contrato.

CAPITULO XXXV — DA ALTERAGAO DA RAZAO OU DENOMINAGAO SOCIAL DA CONTRATADA

Art. 323. Nos contratos firmados pelo Tribunal, sera possivel a alteracdo na razdo ou na denominagao
social da Contratada, conforme estabelecido em edital e/ou contrato.

Art. 324. A alteragdo na razdo ou na denominagao social da Contratada ndo a exonera de continuar
mantendo as condigbes de habilitagdo e qualificagdo em conformidade com o inc. XVI do art. 92 da Lei n°

14.133/2021, mantendo todas as certiddes e documentos pertinentes validos até o final da contratagao.

Art. 325. A alteragdo na razao ou na denominacao social da Contratada ndo se confunde com a cessao
contratual total ou parcial ou com a subcontratagao total ou parcial do objeto ou, ainda, com os institutos da fusao,
da cisado ou da incorporagao.

Art. 326. As hipoteses de fusdo, cisdo ou incorporagdo, mencionadas no artigo anterior, sdo vedadas
quando:

| - ndo autorizadas em edital e/ou no contrato;

Il - a nova empresa néo atender a todos os requisitos de habilitagdo originalmente previstos na licitagao;

Il - ndo forem mantidas as condi¢des estabelecidas no contrato.

Art. 327. A proposta de alteragdo somente sera aceita pelo TRT da 242 Regido se a mudanga da razao
social ndo afetar, de forma alguma, a capacidade de executar a contratagdo a que a Contratada se propds no
certame licitatério.

Art. 328. As alteragdes contratuais ensejadas pelas alteragdes sociais da Contratada, quaisquer que sejam,

respeitardo, no que couber, as diretrizes estabelecidas neste Manual, referentes a subcontratacao.

Art. 329. As alteragdes contratuais ensejadas pelas alteragdes sociais da Contratada deverdo ser
autorizadas por decisao fundamentada da autoridade competente do TRT da 242 Regido, apds rigorosas analise
e instrugdo processual, além da prévia analise e manifestacdo pela AIC.
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Art. 330. Nos termos do inciso Ill do art. 137 da Lei n°® 14.133/2021, as alteragdes sociais ou modificagao
da finalidade ou da estrutura da empresa que restrinjam sua capacidade de concluir o contrato poderéo ensejar
a rescisao contratual.

CAPITULO XXXVI - DAS ALTERAGOES CONTRATUAIS - PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 331. Nos contratos firmados pelo TRT da 242 Regiao, as alteragdes contratuais observardo sempre os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, vinculagdo ao instrumento convocatério,
razoabilidade, proporcionalidade, economicidade, eficiéncia, motivagdo, supremacia do interesse publico,
continuidade do servigo publico, seguranca juridica, tutela e autotutela administrativa.

Art. 332. Considera-se alteragao contratual a suspensao do contrato, total ou parcial, que observara os
seguintes pressupostos:

| - quando por ordem escrita do TRT da 242 Regido, ndo podera se dar por prazo superior a 3 (trés) meses
consecutivos ou 90 (noventa) dias Uteis intermitentes em uma mesma contratagao;

Il - a alteragéo sera formalizada por Termo Aditivo ao contrato, devendo ser solicitada pelo gestor; e

Il - o aditamento respectivo devera mencionar que o cronograma de execugdo sera prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente e fixara os novos marcos temporais de execugdo e vigéncia

contratuais.

Art. 333. Se ainiciativa da alteracao contratual for da Contratada, esta devera apresentar solicitacao formal
(por escrito) com a descricao justificada da alteragao pretendida, devidamente acompanhada dos documentos

necessarios a sua compreensao a exemplo de planilhas, laudos, atestados, dentre outros.

Art. 334. Se a iniciativa da alteragao contratual for por parte do Tribunal, o Gestor do contrato devera juntar
ao processo a descrigdo da alteragao pretendida, devidamente acompanhada das justificativas e documentos
necessarios a sua compreensao, a exemplo de planilhas, laudos, atestados, dentre outros.

§ 1° Em se tratando de alteragdo unilateral, a justificativa deve demonstrar a compatibilidade com as
permissoes da Lei n°® 14.133/2021.

§ 2° Em se tratando de alteragdo por acordo entre as partes, o Gestor deve instruir o processo com a
comprovagao da concordancia da Contratada a alteragao pretendida.

Art. 335. As alteragbes contratuais devem ser devidamente fundamentadas. Para tanto, o Gestor do
contrato deve apresentar uma descricdo minuciosa da alteragao pretendida, devidamente acompanhada das

razdées que a ensejam.

Art. 336. As alteragdes deverao ser precedidas de instrugdo processual em que devera constar, no minimo:

| - a descrigdo do objeto do contrato com as suas especificagdes e do modo de execugao;
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Il - a descrigao detalhada da proposta de alteragao;

Il - a justificativa para a necessidade da alteragéo proposta e a referida hipétese legal;

IV - o detalhamento dos custos da alteragcdo de forma a demonstrar que nao extrapola os limites legais e
que mantém a equagao econdmico-financeira do contrato; e

V - a ciéncia da Contratada, por escrito, em relagéo as alteragdes propostas no caso de alteragao unilateral
ou sua concordancia nas hipéteses de alteracédo por acordo entre as partes.

Paragrafo unico. Orienta-se a utilizagdo da “Lista de Verificagdo para Aditivo Contratual” (Anexo XX).

Art. 337. A justificativa da alteracdo deve demonstrar detalhadamente, tanto quanto possivel, a natureza
superveniente, em relacdo a licitagdo homologada, da ocorréncia ou da descoberta do fato ensejador da
alteragdo, compreendendo, quando for o caso, as solugbes cabiveis, a identificagido de variagbes de custos

decorrentes e a demonstragao da economicidade do termo de aditamento contratual.

Art. 338. Apos o processo estar devidamente instruido o Gestor do contrato devera encaminha-lo a
Secretaria Administrativa que, se entender necessario, podera determinar o retorno para complementagédo da
instrucdo ou, ainda, encaminhar o processo a outra unidade administrativa para manifestacdo ou diligéncia

necessaria a perfeita instrugao.

Art. 339. Estando devidamente instruido, o pedido sera encaminhado a deliberagao do Diretor Geral.

Art. 340. Se rejeitada a proposta de alteragéo, o processo sera devolvido ao Gestor para conhecimento e

acompanhamento do contrato.

Art. 341. Se autorizada a alteragéo, o processo seguira a DGC para elaborar a minuta de termo aditivo que
sera submetido a apreciagéo da AIC, conforme o § 4° do art. 53 da Lei n® 14.133/2021. Emitido o parecer juridico,

o processo devera ser encaminhado ao Diretor-Geral para deliberagao.

Art. 342. Se houver necessidade de complementar a instru¢do processual, o processo retornara a
Secretaria Administrativa para providéncias. Estando conforme, o processo seguira a SOF para providéncias
quanto ao empenho, se necessario. Apds, ou ndo havendo providéncias quanto ao empenho, o processo seguira
a DGC para formalizagao do termo aditivo.

Art. 343. Concluida a formalizagéo do aditivo contratual, realizagéo dos registros e publicagées pertinentes,

0 processo devera ser encaminhado ao Gestor do contrato para acompanhamento.

CAPITULO XXXVII - DA SUSPENSAO CONTRATUAL

Art. 344. Suspensado de um contrato € a paralisagdo temporaria da sua execugdo. Seja por ordem da
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Administragao, seja por iniciativa da Contratada, ou mesmo por fatores imprevisiveis, como caso fortuito, forga
maior, fato do principe ou fato da administragdo. A suspensio ndo extingue o vinculo contratual, estando o
contrato vigente, porém sem execugao.

Art. 345. A determinagcdo de suspensdo da execugdo contratual somente sera cabivel caso néo seja
possivel o saneamento do vicio que Ihe deu causa, e se revele medida de interesse publico, com avaliagao, entre
outros, dos pontos elencados no art. 147 da Lei n°® 14.133/2021.

Art. 346. A suspenséo por ordem da Administracdo deve ser formalmente comunicada a Contratada, com
indicagao dos motivos que a justificam, bem como a indicagdo do termo inicial (data) e o prazo da suspenséo.

Paragrafo unico. Sob o risco de ensejar pedido de rescisdo contratual por parte da Contratada, a
suspensao de execugao do contrato, por ordem escrita do TRT da 242 Regido, ndo podera se dar por prazo

superior a 3 (trés) meses consecutivos ou 90 (noventa) dias Uteis intermitentes em uma mesma contratagao.

Art. 347. A ordem de suspensdo também deve informar qual o alcance da suspenséo, se total ou parcial,
esclarecendo, nesta ultima hipotese, como se prosseguira a execugao na parte ndo suspensa.

Art. 348. Concomitantemente a ordem de suspensdo, a Administracdo devera adotar as medidas
necessarias ao saneamento e restabelecimento da execugao contratual e, se for o caso, as providéncias para a

rescisao do contrato.

Art. 349. A revogacao da suspensédo e o retorno a execugao deve ser realizada mediante celebragéo de
termo aditivo em que se definirda as condicbes para retomada dos servigos, assim como as consequéncias

decorrentes da paralisagéo.

Art. 350. Em regra, a Contratada ndo pode suspender unilateralmente a execugéo do contrato, salvo a
hipétese de atraso superior a 2 (dois) meses, contados da emissao da nota fiscal, dos pagamentos ou de parcelas
de pagamentos devidos pela Administragdo por despesas de obras, servigos ou fornecimentos.

Paragrafo unico. O Gestor e o Fiscal do contrato devem diligenciar para que os procedimentos para
pagamento, estando conforme, se realizem em tempo e modo adequados, de modo a evitar a situagdo descrita

no caput deste artigo que possa ensejar a suspensdo da execugéo contratual por parte da Contratada.

Art. 351. Na eventualidade de a Contratada comunicar a suspensdo da execugao do contrato sob alegagao
de nao pagamento, o Gestor do contrato deve imediatamente adotar as medidas necessarias ao processamento
dos pagamentos em atraso.

Art. 352. A comunicacdo de suspensdo da execugao contratual deve ser juntada ao processo, e este
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encaminhado a Secretaria Administrativa devidamente instruido com as informagdes da equipe de fiscalizagao
acerca do alegado atraso no pagamento.

Art. 353. A Secretaria Administrativa devera coordenar os procedimentos necessarios a retomada da

execucgao e levara a questdo ao conhecimento da Diretoria-Geral.

Art. 354. Na eventualidade de se fazer necessario o restabelecimento do equilibrio econémico-financeiro
do contrato observar-se-a, quanto aos tramites, as disposigdes deste Manual relativas ao processamento do

termo aditivo.

Art. 355. Para as suspensdes decorrentes de caso fortuito, forca maior, fato do principe e fato da
administragéo, o processamento da suspensao da execugao observara, no que couber, o disposto nos artigos

anteriores.

Art. 356. Em todas as hipdteses de retomada da execugéo contratual deve, previamente, ser verificado se

continuam atendidas, pela Contratada, todas as condi¢des de habilitagdo exigidas na contrataco.

CAPITULO XXXVIII - DAS PENALIDADES

Art. 357. As licitantes e contratadas que incidirem nas condutas definidas no art. 155 da Lei n°® 14.133/2021,
ou que descumprirem, total ou parcialmente, obrigagbes previamente estabelecidas no edital ou no contrato,
ficardo sujeitas as seguintes penalidades, conforme definido na mencionada lei, no edital ou no contrato:

| - adverténcia;

Il - multa;

Il - impedimento de licitar e contratar com a Unido, pelo prazo maximo de 3 (irés) anos;

IV - declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a administragdo publica direta e indireta de

todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (irés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

Art. 358. Na aplicacédo das sanc¢des serao considerados:

| - a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

Il - as peculiaridades do caso concreto;

Il - as circunstancias agravantes ou atenuantes;

IV - os danos que da infragcdo provierem para a Administragao Publica;

V - a implantagao ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos
orgaos de controle.

Art. 359. Fica delegada competéncia ao Diretor-Geral, nos termos do art. 12 da Lei n° 9.784, de 29 de

janeiro de 1999, para aplicar as penalidades de adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar com a
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Uniao.

Art. 360. Compete ao Presidente do Tribunal aplicar a penalidade de declaracao de inidoneidade, que sera
precedida de analise juridica, nos termos do inciso Il do § 6° do art. 156 da Lei n°® 14.133/2021, bem como decidir

o recurso interposto contra as penalidades aplicadas pelo Diretor-Geral.

Art. 361. A aplicagcédo das sangdes de impedimento de licitar e contratar, e de declaragao de inidoneidade
para licitar e contratar, requerera a instauragéo de processo de responsabilizagao, a ser conduzido por Comissao
Processante Permanente ou, conforme o caso, especificamente designada.

Paragrafo unico. A Comissdo Processante Permanente sera designada mediante portaria do Diretor-
Geral, para atuar pelo periodo de 1 (um) ano, e sera composta de pelo menos 2 (dois) servidores estaveis, assim

como substitutos designados para atuar em suas auséncias e impedimentos.

Art. 362. A aplicacdo das sancgdes a que se refere o art. 357 ndo exclui a obrigagdo da reparagéao integral
do dano causado a Administragao Publica.

Art. 363. A penalidade de adverténcia sera aplicada como instrumento de corregdo de conduta relativa a
inexecugao parcial de obrigagdo contratual, principal ou acesséria de pequena relevancia, quando nao se
justificar a imposi¢éo de penalidade mais grave.

§ 1° A penalidade de adverténcia podera ser aplicada isolada ou conjuntamente com a pena de multa,
vedada sua cumulagdo com as demais sangoes.

§ 2° A penalidade de adverténcia somente tem cabimento durante a vigéncia do contrato.

§ 3° Considera-se pequena relevancia o descumprimento de obrigagdes ou deveres instrumentais ou

formais que ndo impactam objetivamente a execugao do contrato e nao causem danos a Administragao.

Art. 364. A penalidade de multa, moratéria ou compensatodria, observara os critérios definidos no edital
e/ou contrato, e podera ser aplicada, de forma isolada ou cumulativa com as demais sangdes previstas no art.
156 da Lei n° 14.133/2021, ao responsavel por qualquer das infragdes administrativas previstas no art. 155 da

mesma lei.

Art. 365. O gestor do contrato devera providenciar a retengéo do valor referente a infragdes passiveis de
aplicacdo de multa, antes da instauragéo do regular procedimento administrativo, conforme previsto no contrato
ou instrumento equivalente e observado os §§ 3° e 4° do art. 371 deste Manual.

Paragrafo Unico. Em ndo havendo valores a serem retidos, esta circunstancia devera ser informada no
“Formulario para Apuragéo de Penalidade” (Anexo XXII).

Art. 366. A multa moratdria é a sangéo pecuniaria imposta a Contratada que entregar o objeto ou executar
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0 servigo contratado com atraso injustificado em relagdo ao prazo fixado no contrato.

Art. 367. Apds atingido o prazo maximo previsto em contrato, o Gestor devera diligenciar acerca dos
motivos da mora e, considerando as eventuais justificativas apresentadas, avaliar em manifestagao
fundamentada se persiste o interesse em manter a contratacdo, sem prejuizo das penalidades cabiveis.

§ 1° O percentual diario de mora devera ser estabelecido em contrato e/ou edital.

§ 2° Ultrapassado o prazo maximo previsto em contrato e/ou edital para a multa moratéria, e decidindo o
Tribunal pelo cancelamento da entrega do bem ou servigo em atraso, alterando-se, portanto, o objeto da multa
de mora no cumprimento de obrigagao para inexecugéo parcial ou total do objeto contratado, a multa moratéria

sera convertida em compensatéria.

Art. 368. Considera-se atraso injustificado a ndo apresentacéo, pela Contratada, de justificativas e, ainda
que apresentados documentos, estes ndo sejam capazes de comprovar a motivagao do descumprimento do

prazo estabelecido no contrato para a entrega do bem ou a prestagéo do servigo.

Art. 369. A multa compensatédria sera imposta a Contratada que executar parcialmente o objeto contratado
ou nao o executar, situagdo em que restara configurada, respectivamente, a inexecugéo parcial e a inexecugao
total do contrato, podendo, nesses casos, o TRT da 24?2 Regiado rescindir unilateralmente o contrato, observando-
se o disposto nos artigos 137 e seguintes da Lei n°® 14.133/2021.

§ 1° As penalidades de multa moratéria e multa compensatdria ndo serédo cumuladas.

§ 2° O TRT da 247 Regido exigira o pagamento do valor fixado a titulo de multa compensatéria,
independentemente da demonstragao de prejuizos, nos termos do art. 416 do Cadigo Civil

§ 3° A aplicagdo da multa compensatéria ndo obsta a apuragao e cobranga de eventuais perdas e danos
decorrentes do descumprimento do contrato.

Art. 370. Podera ser aplicada a penalidade de impedimento de licitar e contratar com a Uniao, pelo prazo
maximo de 3 (trés) anos, sem prejuizo das demais cominacdes legais e contratuais, a licitante ou Contratada
que enquadrar-se nas condutas enumeradas nos incisos Il, lll, IV, V, VI e VIl do caput do art. 155 da Lei n°
14.133/2021, quando nao se justificar a imposi¢do de penalidade mais grave, considerando-se, na dosimetria da
pena, os principios da legalidade, da proporcionalidade e da razoabilidade e os parametros estabelecidos no art.
358 deste Manual.

Paragrafo unico. Os procedimentos para apuragéo e aplicagdo da sang¢do de impedimento de licitar e

contratar com a Unido observardo os tramites descritos neste Manual.

Art. 371. Constatada alguma irregularidade praticada pela licitante ou Contratada, o agente da
contratacao/pregoeiro ou a fiscalizagao do contrato, conforme o caso, devera encaminhar o processo ao Diretor-
Geral, instruido com o “Formulario para Apuragao de Penalidade” (Anexo XXII), devidamente preenchido com as

informagdes necessarias a compreensao da controvérsia.
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§ 1° No formulario de apuragdo de penalidade devera constar a descricdo da conduta praticada, as
clausulas legais, editalicias ou contratuais infringidas e calculo do valor da multa, se houver.

§ 2° O formulario de apuragdo de penalidade devera estar acompanhado da indicagdo do edital e/ou
contrato ou outro instrumento de ajuste, assim como, conforme o caso, de:

| - copia da nota de empenho e da confirmagdo de entrega a Contratada, constando o prazo para
cumprimento da obrigacdo, a contar do seu recebimento;

Il - eventuais pedidos de prorrogacéo de prazo solicitados pela Contratada e dos respectivos despachos
de deferimento ou de indeferimento dos pedidos formulados;

Il - cépia da portaria de designacéo do agente de contratagcédo/pregoeiro e da fiscalizagao;

IV - documentos que demonstrem as diligéncias adotadas pelo agente da contratacdo/pregoeiro para se
exigir o fiel cumprimento do edital;

V - documentos que demonstrem as providéncias adotadas para se exigir o fiel cumprimento do contrato;

VI - outros documentos considerados pertinentes para a instrugéo do processo.

§ 3° Na hipétese de aplicagédo da penalidade de multa sera observada a ordem abaixo estabelecida:

| - retengdo do valor ou desconto dos pagamentos devidos pela Administragao;

Il - recolhimento por meio de Guia de Recolhimento da Unidao (GRU);

Il - recolhimento por meio da garantia contratual.

§ 4° Na hipotese de retengcédo de que trata o inciso |, do paragrafo anterior, o Gestor do contrato, ao
encaminhar para SOF o pagamento de notas fiscais da Contratada, devera comunicar a necessidade de reter

preventivamente, nas respectivas notas fiscais atestadas, o valor da multa presumida.

Art. 372. Nas hipéteses de penalidades de adverténcia e multa, apos recebido o formulario, o Diretor-Geral
deliberara acerca da autuacao de processo administrativo especifico para regular processamento.

§ 1° Autuado o processo, sera expedida intimagc&do a Contratada para apresentar defesa no prazo de 15
(quinze) dias uteis a contar do recebimento.

§ 2° Transcorrido o prazo de defesa sem que esta tenha sido apresentada, o Diretor-Geral decidira acerca
da imposi¢ao da penalidade, assim como do registro no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores
(SICAF).

§ 3° A defesa apresentada sera apreciada pelo Diretor-Geral, com auxilio da Assessoria Juridica se

necessario.

Art. 373. Nas hipéteses de penalidades de impedimento de licitar e contratar e declaragéo de inidoneidade,
apos recebido o formulario, o Diretor-Geral deliberara acerca da autuagao de processo administrativo especifico
para regular processamento.

Paragrafo unico. Autuado o processo, este sera encaminhado a Comissdo Processante para regular
processamento.

Art. 374. A licitante ou Contratada sera intimada do processo administrativo para apuragéo de infragcéo e
71

Cépia digital inserida por TOMAS BAWDEN DE CASTRO SILVA (Certificado Al) em 09/09/2026 15:38:21.

Documento disponivel em www.trt24.jus.br (Identificador ID:2459343).



da faculdade de apresentar defesa no prazo de 15 (quinze) dias Uteis contados do recebimento da intimagao.

Paragrafo Unico. A intimagao de que trata o caput devera conter:

| - a identificagdo do processo administrativo e do intimado;

Il - a descrigdo do fato passivel de aplicagdo de penalidade, os dispositivos legais, editalicios ou contratuais
infringidos e a indicacdo das penalidades passiveis de aplicagao;

Il - a informagé&o da finalidade da intimacao e a data da sua emisséao;

IV - ainformacéao da forma e prazo para defesa;

V - a indicacao de valores retidos preventivamente, se houver;

VI - outras informagdes necessarias ao exercicio do contraditorio e ampla defesa;

VIl - a informacdo da continuidade do processo independentemente da manifestagdo do intimado,
conforme disposto no art. 26, § 1°, inc. V, da Lei n® 9.784/1999.

Art. 375. A intimacgao de licitante ou Contratada para apresentacao de defesa escrita, para interposicdo de
recurso e para a pratica dos demais atos sujeitos a analise de tempestividade, far-se-a por meio eletrénico
conforme previsto no edital, aviso de dispensa eletrénica e/ou contrato.

§ 1° Demonstrada a impossibilidade da utilizagdo da intimagdo por meio eletrénico, esta podera ser
realizada por via postal e, diante da nao efetivagao desta, supletivamente, por edital.

§ 2° A obtencdo de cépia dos autos implicara o conhecimento do processo, assim como intimagéo de
qualquer decisao contida nos autos até aquele momento.

Art. 376. Defesa, pedido de reconsideragao, recurso e demais atos deverao ser apresentados por escrito,
encaminhados preferencialmente por meio eletrénico para a autoridade indicada e no endereco informado na
intimacéo.

§ 1° Também seréa aceito o encaminhamento por via postal ou presencialmente, observado o prazo legal.

§ 2° Na apresentagao por via postal, considerar-se-a, para fins de afericdo da tempestividade, a data de
postagem da correspondéncia.

§ 3° As assinaturas eletrOnicas deverao ser passiveis de verificagdo de autenticidade.

§ 4° Nao sera conhecida a defesa apresentada fora do prazo.

Art. 377. Apresentada a defesa em tempo e modo adequados, a autoridade competente ou a Comissao
Processante, conforme o caso, analisara eventuais pedidos de produgéo de provas requeridos pelo interessado,
assim como determinara, se necessario, a promogao de diligéncias ou produgdo de provas julgadas
indispensaveis a apuracao.

§ 1° Serado indeferidas, por decisdo fundamentada, a producdo de provas ilicitas, impertinentes,
desnecessarias, protelatérias ou intempestivas.

§ 2° O interessado sera intimado para produgédo de prova ou diligéncia ordenada, com antecedéncia
minima de 3 (trés) dias uteis, mencionando-se data, hora e local de realizagéo.

§ 3° Se necessario a autoridade ou a Comissao Processante podera requerer apoio técnico ou
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especializado de outras unidades administrativas, inclusive para apuragédo de eventuais danos.

§ 4° As provas documentais a cargo do interessado deverdo desde logo acompanhar a defesa
apresentada, sob pena de preclusao, salvo comprovado motivo justificado.

§ 5° Tao logo apresentada a defesa ou decorrido o prazo sem que esta tenha sido apresentada e nao
havendo producdo de provas o processo sera imediatamente concluso para decisdo da autoridade competente
para as penalidades de adverténcia e multa, ou para a elaboragao do relatério da Comissao Processante para
as penalidades de impedimento de licitar e contratar e declaragao de inidoneidade.

Art. 378. Na hip6tese de deferimento de pedido de produgao de novas provas ou de realizagao de provas
julgadas indispensaveis, uma vez finda a instru¢gdo probatéria a licitante ou Contratada sera intimada para,
querendo, apresentar alegagdes finais no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da intimagao.

Paragrafo unico. Apos a apresentagédo de alegagdes finais ou decorrido o prazo sem que tenham sido
apresentadas, o processo sera concluso para decisdao da autoridade competente para as penalidades de
adverténcia e multa, ou para elaboragdo do relatério da Comissdo Processante para as penalidades de
impedimento de licitar e contratar e declaragéo de inidoneidade.

Art. 379. Concluida a instrugdo processual para apuragdo das penalidades de adverténcia e multa, o
processo sera submetido a decisdo do Diretor-Geral.

§ 1° Na hipdtese de ndo imposicdo da penalidade de multa, o processo sera remetido a SOF para
devolucao a Contratada dos valores cautelarmente retidos.

§ 2° Aplicada a penalidade de multa e ndo havendo valor retido o agente processante providenciara o
encaminhamento da GRU, a licitante/Contratada, para recolhimento.

Art. 380. Concluida a instrugdo processual para apuragdo das penalidades de impedimento de licitar e
contratar e declaracao de inidoneidade, a Comissao Processante apresentara relatério contendo:

| - a identificac&o da licitante ou da Contratada;

Il - a descricao do fato passivel de aplicagao de penalidade, assim como dos dispositivos legais, editalicios
ou contratuais infringidos;

Il - a analise dos pressupostos processuais;

IV - 0 exame das eventuais provas produzidas;

V - o0 possivel enquadramento da conduta praticada como irregularidade passivel de sangao;

VI - a natureza e a gravidade da infragdo cometida;

VII - as peculiaridades do caso concreto;

VIII - as circunstancias agravantes ou atenuantes, se houver;

IX - os danos que a infragdo acarretou ou podera acarretar a Administragao Publica;

X - requisitos para reabilitagao;

XI - aimplantagéo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes dos

orgaos de controle.
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Art. 381. Concluido o relatério, o processo administrativo sera submetido a apreciagao do Diretor-Geral,
exceto na hipétese de aplicagcdo da penalidade de declaracdo de inidoneidade, em que sera submetida a
apreciagao do Presidente do Tribunal.

Paragrafo unico. A licitante ou Contratada sera intimada da decisdo, acompanhada de cépia do relatério
de que trata o caput deste artigo.

Art. 382. Na elaboragao de suas decisdes, a autoridade competente podera solicitar o apoio do 6rgao de
assessoramento juridico para dirimir duvidas e subsidia-la com as informagdes necessarias.

Paragrafo unico. O parecer do 6rgao de assessoramento juridico sera obrigatério na hipétese de infragédo
sujeita a penalidade de declaragéo de inidoneidade.

Art. 383. Da decisao que aplicar as penalidades de adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar
com a Unido, cabera recurso, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, a contar do recebimento da intimagao, nos
termos do art. 166 da Lei n® 14.133/2021.

§ 1° O recurso de que trata o caput deste artigo sera dirigido a autoridade que tiver proferido a decisédo
recorrida que, se nao a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, encaminhara o recurso com sua motivacao
ao Presidente do Tribunal para proferir sua decisdo no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contado do recebimento
dos autos.

§ 2° O prazo de 30 (trinta) dias de que trata o paragrafo anterior podera ser prorrogado, por igual periodo,
mediante expressa motivagao nos termos do art. 49 da Lei n°® 9.784/1999.

Art. 384. Da aplicagdo da penalidade de declaracido de inidoneidade cabera apenas pedido de
reconsideragao, que devera ser apresentado no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da intimagao,
e decidido no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contado do seu recebimento.

Paragrafo unico. O prazo de 30 (trinta) dias de que trata o caput deste artigo podera ser prorrogado, por

igual periodo, mediante expressa motivagdo nos termos do art. 49 da Lei n® 9.784/1999.

Art. 385. O recurso e o pedido de reconsideragao terdo efeito suspensivo do ato ou da decisdo recorrida

até que sobrevenha decisao final da autoridade competente.

Art. 386. A recorrente sera intimada da decisao final de que trata o artigo anterior.

Art. 387. Mantida a aplicacédo da penalidade de multa e ndo havendo valor retido o agente processante

providenciara o encaminhamento de nova GRU, a licitante/Contratada, para recolhimento.

Art. 388. Transitado em julgado o processo administrativo de apuragcdo de penalidade, este sera
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encaminhado para:
| - registro da penalidade;
Il - verificagao do recolhimento dos valores;
Il - cobranga dos valores devidos mediante garantia contratual, quando necessario;

IV - medidas para registro dos valores devidos, inclusive inscrigdo em divida ativa, quando cabivel.

Art. 389. Esgotado o prazo de recolhimento, sem que haja o pagamento da multa aplicada e havendo
garantia prestada na forma do art. 96 da Lei n°® 14.133/2021, o processo sera enviado ao Gestor do contrato para
procedimentos de cobranga junto a seguradora ou a fiadora ou, conforme o caso, levantamento do valor
caucionado ou, ainda, resgate dos titulos da divida publica.

Art. 390. As san¢des de impedimento e de inidoneidade para licitar ou contratar admitem a reabilitagcao da
licitante ou Contratada perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, exigidos, cumulativamente:

| - reparagéo integral do dano causado a Administragcéo Publica;

Il - pagamento da multa;

Il - transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicagao da penalidade, no caso de impedimento de
licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicagdo da penalidade, no caso de declaragéo de inidoneidade;

IV - cumprimento das condi¢cbes de reabilitagdo definidas no ato punitivo;

V - andlise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos requisitos definidos

neste artigo.

Art. 391. A sangao aplicada por infragdo prevista nos incisos VIl e XIl do art. 155 da Lei n° 14.133/2021
exigira, como condi¢do de reabilitagdo da licitante ou Contratada, a implantagdo ou o aperfeicoamento de
programa de integridade pelo responsavel.

Art. 392. No procedimento relativo ao pedido de reabilitagdo, deverdo ser observadas as seguintes
formalidades:

| - protocolo do requerimento;

Il - comprovagao do cumprimento dos requisitos exigidos neste artigo;

Il - parecer da assessoria juridica; e

IV - encaminhamento dos autos ao Presidente do Tribunal, para decisao.

Art. 393. A contagem do prazo para apresentacdo da defesa prévia, diligéncia, pedido de reconsideragao
e recurso fluira a partir do primeiro dia util apds o recebimento da intimagao.

§ 1° Considerar-se-a realizada a intimagao eletronica, prevista no edital e/ou contrato, no primeiro dia util
subsequente ao seu envio.

§ 2° O prazo considerar-se-a prorrogado até o primeiro dia util seguinte se o vencimento ocorrer em

sdbado, domingo, feriado, dia em que ndo houver expediente no TRT da 242 Regido ou o expediente for
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encerrado antes da hora normal.

§ 3° E de responsabilidade da licitante e/ou Contratada manter seu endereco eletrdnico atualizado junto
ao Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF) e ao Gestor do contrato, ndo podendo alegar
desconhecimento do recebimento das comunicagdes realizadas por este meio como justificativa para se eximir

das responsabilidades assumidas, das intimagdes recebidas ou eventuais sangdes aplicadas.

Art. 394. A simples apresentacao de pedido de prorrogacéo néo elide a mora, nem interrompe ou suspende
0 prazo de entrega ou a contagem do periodo de atraso, sendo necessario, para tanto, que a peticdo seja
apresentada antes do término do prazo para cumprimento da obrigacédo e, na hipétese de indeferimento do

pedido, o prazo remanescente devera ser restabelecido pela Administracao.

Art. 395. Os prazos de vigéncia das penalidades aplicadas as licitantes e/ou contratadas, para todos os
efeitos, sdo contados a partir da data do registro realizado no Sistema de Cadastro Unificado de Fornecedores

(SICAF) e/ou sistema equivalente que venha a substitui-lo.

Art. 396. Os atos previstos como infragdes administrativas em leis de licitagdbes e contratos da
Administragao Publica que também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846/2013, serdo apurados e
julgados conjuntamente nos mesmos autos, observados o rito procedimental e a autoridade competente definidos

na referida Lei.

Art. 397. Prescreve o direito da Administragao de apurar a responsabilidade:

| - no prazo de 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infragdo pela Administragao;

Il - no prazo de 3 (irés) anos, quando o procedimento administrativo for paralisado por mais de 3 (trés)
anos, pendente de julgamento ou despacho, cujos autos serdo arquivados de oficio ou mediante requerimento
da parte interessada, sem prejuizo da apuragéo da responsabilidade funcional decorrente da paralisagao, se for

O caso.

Art. 398. Sao causas interruptivas da prescri¢ao:

| - o despacho da autoridade competente que autoriza a abertura do processo administrativo de apuracao
de responsabilidade;

Il - a intimag&o do(a) interessado(a);

Il - o despacho ou julgamento do processo administrativo;

IV - qualquer ato inequivoco que importe em manifestagdo expressa de tentativa de solugao conciliatéria
no ambito interno da administragéo publica federal.

Art. 399. Suspende-se a prescrigao:

| - pela celebragcéo de acordo de leniéncia, nos termos da Lei n® 12.846/2013;
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Il - por decisao judicial que inviabiliza a conclusdo da apuragdo administrativa.

Art. 400. Findo o processo especifico de aplicacdo de penalidade, este sera encaminhado ao Gestor do
contrato para apensar ao processo principal do qual emanou a apuragao.

CAPITULO XXXIX — DA FASE DE ENCERRAMENTO

Art. 401. A fase de encerramento do contrato decorre do término do prazo de vigéncia, no caso de contratos
de servigo continuado quando ndo for possivel a prorrogagdo e em razdo da entrega do objeto contratado na
hipétese de contrato por escopo.

Paragrafo unico. O contrato também podera ser encerrado nas hipéteses elencadas no Capitulo VIII - Das
Hipoteses de Extingao dos Contratos da Lei n° 14.133/2021.

Art. 402. O gestor, com auxilio dos fiscais de contrato, devera adotar as seguintes providéncias quando do
encerramento contratual:

| - informar a Secretaria Administrativa acerca da existéncia de pendéncias na execugdo do contrato que
possam ser objeto da garantia contratual,

Il - propor a Secretaria Administrativa a liberagado da garantia contratual, quando inexistir pendéncia;

Il - instruir no processo de pagamento a liquidagdo de despesas pendentes;

IV - requerer a SOF, caso ndo haja despesas a serem liquidadas e nem penalidades a serem aplicadas,
a baixa de saldos remanescentes de notas de empenho da respectiva Contratada;

V - requerer a SOF, caso ndo haja pendéncias na execugédo do contrato e nem penalidades a serem
aplicadas, a baixa do registro da garantia contratual,

VI - solicitar a SETIC e a CPOL a baixa de credenciais de acesso aos sistemas e dependéncias do Tribunal
referentes aos terceirizados que ndo mais prestardo servigo ou atualizar o cadastro dos prestadores que
permanecerao no novo contrato formalizado;

VII - obter carta de quitacdo da empresa, declarando que ndo ha pendéncias relacionadas aos pagamentos
pelos servigos prestados;

VIII - adotar providéncias relacionadas a transferéncia de conhecimento, nos contratos em que cabivel;

IX - adotar providéncias relacionadas a desmobilizagdo do contrato, a exemplo de recolhimento de
credenciais, revogacao de acessos a locais e sistemas, retirada de equipamentos e materiais da empresa, dentre
outros;

X - elaborar o “Relatério de Encerramento de Contrato” (Anexo XXIIl) e junta-lo ao processo da
contratacao.

Art. 403. O Relatério de Encerramento de Contrato € o documento que tem a finalidade de registrar o
encerramento das atividades de gestdo e fiscalizagdo do contrato, atestar o cumprimento das obriga¢des

contratuais, o pagamento das parcelas devidas, assim como eventuais pendéncias ainda existentes apés o
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término da prestacéo dos servigos. Destina-se, ainda, a registrar informacgées relevantes acerca da execugéo
contratual, problemas enfrentados e solugdes adotadas, com vistas ao aperfeicoamento de novas contratagoes.

Paragrafo unico. No Relatério de Encerramento de Contrato devem ser informadas as dificuldades
encontradas no decorrer da gestao e fiscalizagdo do contrato, como a Contratada se comportou ao longo da
vigéncia, os resultados alcangados, levando-se em consideragao o custo da contratagdo e o atingimento dos
objetivos inicialmente pretendidos, os aspectos positivos da contratagdo que podem ser replicados em futuras

contratagdes, assim como os aspectos negativos para fins de aprimoramento.

CAPITULO XL — DA EXTINGAO DO CONTRATO

Art. 404. A extingao do contrato administrativo podera ocorrer de forma normal, pelo exaurimento do objeto
ou pelo decurso do prazo final de sua vigéncia, ou de forma anémala, quando o vinculo juridico é extinto por
eventos supervenientes e impeditivos da consecucéo do fim da avenga, como a anulagao ou rescisdo contratuais.

Paragrafo unico. Em quaisquer casos, a extingdo do contrato administrativo no ambito do TRT da 242

Regido observara o devido processo legal com a motivagao formalmente documentada em processo.

Art. 405. Os casos referentes a anulagdo contratual reger-se-do pelos artigos 147 a 150 da Lei n°
14.133/2021 e observarao especialmente que:

| - o Gestor da contratacdo, bem como a autoridade competente, garantindo o contraditério e a ampla
defesa a Contratada, deverao levar em consideracgao os principios correlatos a Administragéo Publica e ao direito
administrativo, em especial os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, vinculagéo ao instrumento
convocatério, razoabilidade, motivagdo, supremacia do interesse publico, continuidade do servigo publico,
segurancga juridica, tutela e autotutela administrativas; e

Il - nos termos do art. 148 da Lei n°® 14.133/2021, a nulidade do contrato opera retroativamente, impedindo

os efeitos juridicos que o contrato deveria produzir ordinariamente e desconstituindo os ja produzidos.

Art. 406. Quando a extingdo do contrato se operar por rescisao unilateral, o Gestor da contratacdo, bem
como a autoridade competente, garantindo o contraditério e a ampla defesa ao contratado, dever&o observar:

| - os principios correlatos a Administragao Publica e ao Direito Administrativo;

Il - o impacto administrativo e econbémico da medida, tendo em vista a paralisagdo do atendimento ao
interesse publico;

Il - a necessidade de, nos casos de risco iminente e nos termos do art. 45 da Lei n° 9.784/1999, adotar
providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacédo do interessado, tais como a realizagao de novo certame;
o afastamento provisério da empresa contratada; a ocupacéao provisoria; ou a contratagdo de outra empresa para
concluséo ou continuidade do objeto contratual;

IV — estritamente, na medida de suas aplicagdes, os casos constantes dos incisos | a IX do caput do art.
137 da Lei n® 14.133/2021; e

V - as disposigbes contidas no art. 139 da Lei n°® 14.133/2021.
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Art. 407. A extingdo consensual da contratacdo somente sera admitida quando houver interesse publico
amplamente demonstrado, devendo a justificativa ser exarada no processo pelo respectivo Gestor do contrato,
devendo, ainda, serem seguidos 0s seguintes preceitos:

| - a extingdo consensual da contratagdo tem aplicagao restrita e ndo sera cabivel quando configurada
outra hipétese que dé ensejo a rescisao unilateral ou anulagéo do ajuste, bem como nao sera medida adequada
para solucionar contratagao com superestimativa de quantitativos;

Il - toda a documentacgédo pertinente a extingdo consensual devera ser juntada no processo administrativo

respectivo, inclusive pareceres, decisdes e publicagcao respectiva.

Art. 408. A extingao determinada por decisao judicial seguira rito normal de processo judicial com as regras

e a pratica ja estabelecidas em relagao as areas afetas, inclusive com o patrocinio da defesa da Uniao.

CAPITULO XLI - DO ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Art. 409. O atestado de capacidade técnica é o documento destinado a certificar que a empresa forneceu
bens ou executou servigos ao Tribunal Regional do Trabalho da 24? Regido, indicando as caracteristicas da
contratacdo e da execugdo do objeto, com a finalidade de comprovar sua aptiddo técnica para futuras
contratagdes.

§ 1° O atestado sera emitido apds o encerramento do contrato, ou ainda durante a vigéncia contratual,
desde que haja elementos suficientes para comprovar a execugao do objeto.

§ 2° O atestado podera ser emitido de forma parcial ou integral, conforme a extensdo da execucdo
contratual efetivamente realizada.

§ 3° Consideram-se passiveis de certificagdo apenas as parcelas efetivamente executadas, recebidas e
liquidadas pela Administragéo.

Art. 410. A emissao do atestado de capacidade técnica dependera de requerimento da empresa contratada
e devera ser juntado aos autos do respectivo processo administrativo.

§ 1° O requerimento devera ser protocolizado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias uteis da data
em que a empresa necessitar do documento.

§ 2° O prazo previsto no paragrafo anterior destina-se a analise das informacgbes apresentadas, a
conferéncia da documentagao comprobatéria constante dos autos, a instrugdo do processo administrativo e a
obtengao de autorizagao da Secretaria Administrativa para emissao do atestado.

§ 3° Os pedidos apresentados em prazo inferior ao estabelecido neste artigo serdo analisados pela
Administracdo sempre que possivel, ndo gerando a empresa direito a emissdo do atestado em carater de
urgéncia.

§ 4° A empresa podera apresentar minuta do atestado juntamente com o requerimento, com vistas a
conferir maior celeridade ao procedimento administrativo.
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§ 5° A apresentacdo da minuta ndo vincula a Administragdo, competindo ao Gestor do Contrato verificar
integralmente seu conteudo e promover as alteragdes, inclusdes ou exclusdées que entender necessarias para
que o documento reflita fielmente a execugao contratual.

§ 6° Na hipétese de inexisténcia de minuta, cabera ao Gestor do Contrato elaborar o documento, conforme
“Modelo de Atestado de Capacidade Técnica” (Anexo XXI).

Art. 411. O Gestor do Contrato somente podera atestar informagdes devidamente comprovadas nos autos
do processo administrativo.

Paragrafo unico. As informacgdes solicitadas pela empresa somente poderdo constar do atestado quando
representarem fielmente a execugéo contratual e puderem ser comprovadas mediante documentos existentes no
processo administrativo.

Art. 412. No atestado de capacidade técnica devera constar, necessariamente:

| — razao social da empresa contratada e respectivo nimero de inscricado no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ);

Il — identificagao do processo administrativo e da contratacao;

Il — descrigao do objeto contratado, em conformidade com o contrato ou instrumento equivalente;

IV — periodo de execugao ou de fornecimento do objeto;

V — informagao quanto a execugao integral ou parcial do contrato;

VI — quantitativos executados, quando relevantes para a comprovagao da capacidade técnica;

VIl — caracteristicas técnicas do objeto, quando necessarias a finalidade pretendida pela empresa;

VIII — declaracdo de que a execugdo do objeto ocorreu em conformidade com as especificagcbes
contratuais;

IX — outras informagdes pertinentes a execugao contratual, desde que documentalmente comprovadas e
compativeis com a finalidade do atestado.

Paragrafo unico. E vedada a inclusdo de informacgdes que extrapolam os registros constantes do processo

administrativo ou que representem juizo de valor ndo comprovado documentalmente.

Art. 413. Compete ao Gestor do Contrato, antes de encaminhar o pedido para autorizacdo da Secretaria
Administrativa:

| — verificar a correspondéncia entre o objeto descrito no atestado e o objeto efetivamente contratado;

Il — conferir a conformidade das datas, quantitativos, caracteristicas técnicas e demais informagoes
constantes do documento com os registros existentes no processo administrativo;

Il — verificar a existéncia de documentagao apta a comprovar a execug¢ao do objeto ou da parcela a ser
certificada;

IV — verificar a existéncia de recebimento provisoério ou definitivo, liquidagdo ou outros documentos que
evidenciem a execuc¢ao do objeto;

V — analisar a pertinéncia das informacdes adicionais eventualmente solicitadas pela empresa.
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Paragrafo unico. O Gestor do Contrato respondera pela veracidade das informagdes constantes do
atestado, observado o disposto neste Manual.

Art. 414. Apés a conferéncia das informacgdes e instrugdo do processo administrativo, o Gestor do Contrato
encaminhara os autos a Secretaria Administrativa, acompanhado de manifestagdo quanto ao atendimento dos
requisitos para emissao do atestado, conforme disposto no art. 413 deste Manual, e da respectiva minuta do
atestado.

§ 1° Se necessario, a Secretaria Administrativa podera determinar alteragbes, supressdes ou acréscimos
de informagdes na minuta do atestado, de modo a melhor refletir a execugao contratual.

§ 2° Autorizada a emissdo pela Secretaria Administrativa, o atestado sera assinado pelo Gestor do
Contrato, observado o modelo constante do Anexo XXI.

§ 3° O documento assinado sera juntado aos autos e encaminhado a empresa interessada,
preferencialmente por meio eletrdnico.

CAPITULO XLII - DA CESSAO DE CREDITO

Art. 415. A cesséo de crédito a terceiro ndo incluido na relagdo contratual originaria pela Contratada &,

como regra, vedada nas contratagdes deste Tribunal, ainda que expressamente indicada nos editais e contratos.

Art. 416. Em carater estritamente excepcional, a cessao de crédito podera ser autorizada pela autoridade
competente do TRT da 242 Regido, desde que demonstrada a inexisténcia de prejuizo ao Tribunal e com base
em justificativa devidamente comprovada, observadas as seguintes condigdes:

| - a cessdo de crédito ndo exonera a Contratada de continuar mantendo as condi¢gdes de habilitagao e
qualificacdo em conformidade com o inc. XVI do art. 92 da Lei n® 14.133/2021 e a Contratada e o Adquirente do
crédito, em conjunto ou separadamente, deverdo comprovar, inicialmente e sempre que exigido, a regularidade
fiscal e trabalhista do Adquirente, bem como da certificagdo de que o Adquirente ndo se encontra impedido de
licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor;

Il - para os efeitos da verificagdo da regularidade fiscal e trabalhista do Adquirente, devem ser mantidas
durante a vigéncia do contrato e enquanto persistirem os pagamentos, devidamente validas e atualizadas, as
certidoes de regularidade exigidas na licitagdo/contratagao;

Il - as comprovagbes de regularidade fiscal e trabalhista serdao também verificadas por ocasidao de cada
pagamento e a cessao de crédito somente produzira efeitos se e enquanto se verificarem essas comprovagoes;

IV - os valores que porventura forem retidos da Nota Fiscal/Fatura da Contratada e que sejam relativos ao
cumprimento das garantias contratuais estipuladas na legislagao contratual aplicavel, em especial os dispositivos
constantes dos artigos 96 a 102 da Lei n° 14.133/2021, serdo também deduzidos do montante da cessao de
crédito e por consequéncia do depdsito a Adquirente;

V - com base na alinea “c”, do inc. Il, do art. 124, da Lei n°® 14.133/2021, fica estabelecido que a cessao

de crédito ndo importara, em hipotese alguma, a antecipagdo do pagamento em relagdo ao cronograma
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financeiro fixado sem a correspondente contraprestacdao de fornecimento de bens ou execugcédo de obra ou
servico, ficando os créditos exigiveis somente nas correspondentes datas de suas respectivas exigibilidades,
inclusive ao que se refere ao completo processamento, ainda que finda a vigéncia contratual;

VI - a cessao de crédito nao afeta a execugéo do objeto contratado, que continuara sob a responsabilidade
da Contratada e, ressalvada apenas a alteragdo da forma de pagamento relativa ao depdsito de valores, ficam
mantidas todas as obrigacdes estabelecidas contratualmente, inclusive as condicbes de preparo para o
pagamento com a disponibilizagdo no sistema SIGEO-JT da Nota Fiscal/Fatura emitida, sem a qual, fica 0 TRT
da 24% Regido desobrigado de realizar o efetivo pagamento enquanto n&do forem supridos os requisitos
necessarios, nao podendo nem a Contratada, nem o Adquirente do crédito, suscitar qualquer tipo de
inadimplemento por parte do Tribunal;

VII - Os efeitos da cessdo ocorrerdo a partir do primeiro pagamento apds a publicagdo do termo aditivo
lavrado para tal fim, e em nada afetardo as disposi¢des referentes ao recebimento provisério e definitivo
estipulados na contratagao firmada.

Art. 417. A simples notificagao da Cessao do Crédito ndo consubstancia o consentimento do TRT da 242
Regido sobre o fato. O termo aditivo firmado entre as partes, com fulcro na alinea “c”, do inc. Il, do art. 124 da
Lei n® 14.133/2021, sera o documento apropriado para a formalizagao e efetivagdo da cesséao, e sera assinado
também pelo Adquirente como anuente.

Paragrafo unico. Tendo em vista o disposto no caput deste artigo, no caso de ocorréncia da situagéo
prevista no art. 102 da Lei n° 14.133/2021, a Seguradora também assinara o aditamento como interveniente

anuente.

Art. 418. O instituto da cessdo de crédito aqui tratado ndo se confunde com a cessdo contratual
estabelecida pela subcontratacao total ou parcial do objeto, a associagdo do contratado com outrem, a cessao
ou transferéncia, total ou parcial, bem como a fusdo, a cisdo ou a incorporagao.

Paragrafo unico. Também nado se confunde com a cessédo de crédito tratada neste regulamento, o
pagamento direto aos empregados da Contratada em certas circunstancias ocorridas nas contratagdes
continuadas com dedicagao exclusiva de mao de obra, nos termos do art. 65, paragrafo Unico, da Instrugédo
Normativa SEGES/MP n° 5, de 26 de maio de 2017, ou outra que venha a substitui-la, ou do § 3° do art. 121 da
Lei n® 14.133/ 2021.

CAPITULO XLIIl - DOS ACORDOS DE COOPERAGAO, CESSOES DE USO E CONGENERES

Art. 419. Nos termos do art. 184 da Lei n® 14.133/2021, aplicar-se-ao aos acordos de cooperacgao, cessdes

de uso, convénios e outros instrumentos congéneres, no que couber, as regras deste normativo.

CAPITULO XLIV — DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 420. Aplicam-se as disposicoes deste Manual a todas as contratagdes celebradas no ambito do TRT
da 242 Regiéo, incluindo as contratagdes diretas de que dispde a Lei n° 14.133/2021, bem como as relativas a
solugao de tecnologia da informagdo e comunicagdo no que nao conflitar com os normativos especificos e de
cumprimento obrigatério no ambito deste Tribunal.

Art. 421. Na hipétese de extingdo ou alteragdo das unidades administrativas referidas neste Manual,
inclusive de sua nomenclatura, os atos procedimentais a elas atribuidos serdo realizados pelas unidades

administrativas que vierem a substitui-las na estrutura organizacional do TRT da 242 Regiao.

Art. 422. Os casos omissos serdo resolvidos pela Presidéncia do TRT da 242 Regido.

Art. 423. Revogam-se as disposicdes em contrario.

Campo Grande, MS, 20 de agosto de 2026.

TOMAS BAWDEN DE CASTRO SILVA

Desembargador Presidente do Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiao
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ANEXOS
ANEXO | - PLANO DE FISCALIZAGAO CONTRATUAL

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

PLANO DE FISCALIZAGAO CONTRATUAL

Proc. n° Contrato n°
Objeto:

Contratada: CNPJ n°
Endereco:

E-mail Telefone:
Preposto:

E-mail: Telefone:
Unidade (Unidade administrativa responsavel pela contratagédo)

administrativa:

Equipe de fiscalizagado

Gestor

E-mail

Telefone:

Gestor
Substituto

E-mail

Telefone:

Fiscal
Administrativo

E-mail

Telefone:

Fiscal
Administrativo
Substituto

E-mail

Telefone:
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Fiscal Técnico

E-mail Telefone:
Fiscal Técnico
Substituto
E-mail Telefone:
Fiscal Setorial
E-mail Telefone:
Fiscal Setorial
Substituto
E-mail Telefone:
Fiscal
Demandante
E-mail Telefone:
Fiscal
Demandante
Substituto
E-mail Telefone:
Periodo de xX [ xx [ 20xx a xx /xx /20xx xx Meses
vigéncia:
Valor mensal R$ xx,xx Valor global | R$ xx,xx
do Contrato do contrato
Providéncias iniciais do contrato
Item Descrigéo Obs. Doc.
1 Garantia Valor e prazo de cobertura de acordo com
contratual o exigido em contrato?

em contrato?

Itens cobertos de acordo com o exigido

Instituicdo financeira devidamente
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autorizada pelo Banco Central (para
caugao, titulos da divida publica e fianga
bancaria)

Seguradora devidamente registrada na
SUSEP (para seguro garantia)

Relacado dos | Apresentacao da relagédo dos
empregados | empregados, com descrigdo da fungao,
data de admissao e demais informagdes
exigidas em contrato.
Documentos | CPTS
dos Opgéao do VT
empregados | Comprovante de escolaridade ou de
formacgao profissional exigidos em
contrato.
Declaragdes negativas de nepotismo.
Seguro de vida.
Documentos | Autorizagao de funcionamento,
da empresa | responsavel técnico e demais documentos
especificos da Contratada e exigidos em
contrato
Preposto Indicacao do preposto, com informagéo de
e-mail e telefone de contato
Uniformes, Comprovagéao da entrega de uniformes,
materiais e materiais e equipamentos, inclusive

equipamentos

equipamentos de protegao individual
(EPIs) a serem apresentados para o inicio
da prestagao do servigo

Outras
providéncias
(discriminar)

Outras providéncias especificas da
contratagao e que devem ser atendidas ou
verificadas no inicio da prestacao dos
servigos

Providéncias mensais do contrato

ltem Descrigcéo Obs. Doc.

Relagdo dos | Relagdo dos empregados que prestaram

empregados | servico no més.
Registros de ponto.
Aviso de férias.
Relacao de faltas substituidas e nédo
substituidas

Comprovantes | Cépia dos comprovantes de pagamento
salariais de salario, da entrega de auxilio
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alimentagao, vale transporte, pagamento
de férias com o tergo constitucional

Recolhimentos
fiscais

Copia dos comprovantes de recolhimentos
previdenciarios e de FGTS

Nota
fiscal/fatura

Verificar se o valor da nota fiscal/fatura
esta compativel com os produtos
entregues ou servigos prestados. Se ha
glosa a ser aplicada.

Materiais

Comprovacéao da entrega de materiais
utilizados na prestagao do servigo.
Verificar se os produtos estdo conforme
exigido em contrato e nas quantidades
estipuladas.

Glosas

Verificagao da solugédo de eventuais
pendéncias que ensejaram a glosa de
algum valor

Penalidades

Verificagdo da ocorréncia de algum fato
que justifique a aplicagao de penalidade
contratual (adverténcia, multa,
impedimento de licitar e de contratar,
declaragao de inidoneidade, rescis&o)

Garantia

Verificagao da ocorréncia de algum fato
que justifique a utilizagdo da garantia
contratual e da adogao das providéncias
cabiveis, p. ex. informar a expectativa de
sinistro.

Outras
providéncias
(discriminar)

Outras providéncias especificas da
contratagdo e que devem ser atendida ou
verificadas mensalmente, durante a
prestacao dos servigos

Providéncias bimestrais/trimestrais/semestrais do contrato

ltem

Descrigao

Obs.

Doc.

Providéncias
(discriminar)

Relacionar outras providéncias especificas
da contratagao e que devem ser atendidas
ou verificadas bimestral, trimestral,
semestralmente ou conforme estipulado
em contrato, durante a prestacao dos
servigos. P. ex. uniformes, materiais ou
equipamentos que necessitam ser
substituidos ao longo do contrato,
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realizacéo de capacitacéo dos
empregados, etc.

Providéncias do término do contrato

Iltem

Descricao

Obs.

Doc.

1 Empregados

Comprovacao da concessao de aviso
prévio e de quitagdo das verbas
rescisorias.

2 Penalidades

Verificagdo da ocorréncia de algum fato
que justifique a aplicagao de penalidade
contratual (adverténcia, multa,
impedimento de licitar e de contratar,
declaracgao de inidoneidade, rescisao) ou
da existéncia de alguma multa ainda
pendente de processamento

3 Garantia Verificagdo da ocorréncia de algum fato
que justifique a utilizagdo da garantia
contratual e da adogao das providéncias
cabiveis, p. ex. informar a expectativa de
sinistro.

4 Empresa Comprovacgao da desmobilizagao da
estrutura posta a execucéao do servigo

5 Glosa Verificagao da solugédo de eventuais
pendéncias que ensejaram a glosa de
algum valor.

6 Gestor Elaboragao do relatério final do contrato.

7 Outras Outras providéncias especificas do

providéncias término da contratacéao.

(discriminar)

(Local)

(Data)

Gestor

Gestor Substituto

Fiscal
Administrativo
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Fiscal
Administrativo
Substituto

Fiscal Técnico

Fiscal Técnico
Substituto

Fiscal Demandante

Fiscal Demandante
Substituto

Fiscal Setorial

Fiscal Setorial
Substituto

(Obs. A descricao dos itens, quantidade e periodicidade deve levar em consideragdo o que consta do contrato.
A indicacdo é meramente ilustrativa e deve ser adaptada as particularidades de cada contrato. O Plano de
Fiscalizacdo pode ser ajustado ao longo do contrato conforme a necessidade. Quando isto ocorrer, o novo plano
deve ser juntado ao processo com a assinatura dos gestores e fiscais de modo a comprovar estarem cientes das
alteracgdes realizadas. Recomenda-se dar ciéncia do plano ao preposto da empresa contratada).
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ANEXO Il - MODELO DE DECLARAGAO NEGATIVA DE NEPOTISMO

DECLARAGAO NEGATIVA DE NEPOTISMO

Empresa

CNPJ n°®

Empregado

CPF n°

O(A) empregado(a) acima identificado(a) declara que:

( ) Nao possui parente exercendo atividade funcional no TRT da 242 Regiéo.

() Possui parente exercendo atividade funcional no TRT da 242 Regido, conforme abaixo

especificado:

Nome:

Grau de parentesco:
Cargo/fungao:

Lotacao:

Local

| Data |

Assinatura do(a)
empregado(a)

Ciéncia da empresa

Local

Data

Nome do
responsavel

Assinatura do
responsavel
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ANEXO Il - LISTA DE VERIFICAGAO PARA ANALISE DE GARANTIA CONTRATUAL

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO
LISTA DE VERIFICACAO PARA ANALISE DE GARANTIA CONTRATUAL
(CHECKLIST DE ANALISE DE GARANTIA CONTRATUAL)

Unidade (Unidade administrativa responsavel pela contratagédo)
Proc. n° Contrato n° Proc.
principal n°
Contratada CNPJ n®
Objeto
Vigéncia XXIXXIXXXX @ Xx/Xx/xxxX (Informar o inicio e término da vigéncia)
Observagdo | Preencher se houver alguma condi¢do ou circunstancia especifica a ser tratada no aditivo ou
em razdo dele.

Procedimentos

N/A

Doc.

Observagdes,
informagdes ou
esclarecimentos

1. A garantia contratual foi apresentada nas modalidades
previstas no art. 96 da Lei n. 14.133/2021? Lei n°
14.133/2021, art. 96, e TCU Acérddo TCU n® 1.981/2009 —
Plenério

1.1. Caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica

1.2. Seguro-Garantia

1.3. Fianca bancaria

1.4. Titulo de Capitalizagao

2. Em caso de opgéo pelo SEGURO-GARANTIA, a parte
adjudicataria apresentou apdlice no prazo de um més,
contado da data de homologacao da licitagéo que deve
ocorrer antes da assinatura do contrato? TCU Acérdao
n°1883/2011 — 12Camara

3. Exceto nos casos de opgdo pela CAUGAO ou
FIANCA BANCARIA, a garantia foi apresentada
antes da efetiva celebragao do contrato?

4. Nos casos de opgdo pela CAUGAO ou FIANGA
BANCARIA, a garantia foi apresentada no prazo de até
10 (dez) dias uteis, prorrogaveis por igual periodo, com
a devida justificativa, contados da assinatura do
contrato/aditivos/apostilamentos? IN SEGES MP n°
05/2017, Anexo VII-F, item 3.1, alinea “@”

5. No caso de atraso na apresentacdo da garantia,
havendo previséo contratual, foi aberto processo de
apuragdo de responsabilidade da empresa? IN
SEGES/MP n° 05/2017, Anexo VII-F, item 3.1, alinea

e

6. A garantia, qualquer que seja a modalidade
escolhida, assegura todos os itens relacionados
abaixo?

6.1. prejuizos advindos do ndo cumprimento do
objeto do contrato;
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6.2. prejuizos diretos causados a Administracao
decorrentes de culpa ou dolo durante a execugao do
contrato;

6.3. multas moratérias e punitivas aplicadas pela
Administracdo a Contratada; e

6.4. obrigacbes trabalhistas e previdenciarias de
qualquer natureza, ndo adimplidas pela Contratada,
quando couber (contratagdes de servicos com
dedicacao exclusiva de mao de obra).

Conclusoes do Parecer n°®
00003/2022/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU

f) A cobertura da fianca bancaria deverd assegurar o
pagamento dos (i) prejuizos advindos do ndo cumprimento
do objeto do contrato; (ii) prejuizos diretos causados a
Administragdo decorrentes de culpa ou dolo durante a
execugdo do contrato; (iij) multas moratérias e punitivas
aplicadas pela Administragdo a contratada e (iv) obrigagbes
trabalhistas e previdenciarias de qualquer natureza, néo
adimplidas pela contratada, quando couber, de acordo com
o Anexo VII-F, item 3.1, "b", "b.1.", "b.2.", "b.3." € "b.4." da
IN n. 05/2017/SEGES. art. 50 e inciso 1V, § 3° do art. 121 da
Lei n° 14.133/2021, Sumula n° 331 do TST e STF: ADC
16/DF

7. O valor da garantia corresponde ao valor exigido em
contrato? (Verificar contrato)

Por lei o valor da garantia podera ser de 5% até 10% do
valor do contrato, ou de até 10%, desde que justificada
mediante analise da complexidade técnica e dos riscos
envolvidos. Nos casos de obras, servigos de engenharia de
grande vulto podera ser exigido seguro-garantia de até
30%

Em caso de contatos com cesséo exclusiva de m&o de obra,
o valor devera corresponder a 5%, limitado ao equivalente
a dois meses do custo da folha de pagamento dos
empregados da contratada que venham a participar da
execugao do servigo contratado.

Nas contratagdes de servigos e fornecimentos continuos

com vigéncia superior a 1 (um) ano, assim como nas
subsequentes prorrogagdes, sera utilizado o valor anual do
contrato para definigho e aplicagdo dos percentuais
previstos no art. 98. Lei n® 14.133/2021, arts. 98 e 99, e IN
SEGES/MP n° 05/2017, Anexo VII-F, item 3.1, letra “a”

8. Nos casos de contratos que importem na entrega de
bens pela Administragdo, dos quais o contratado ficara
depositario, foi acrescentado o valor desses bens ao
valor da garantia? Lei n° 14.133/2021, art. 101.

9. O valor da garantia foi atualizado nos acréscimos,
supressbes e aditamentos do contrato? TCU
Acérdaos n°3404/2010 — Plenario e n°® 2372/2013 —
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Plenario

10. No caso da opcdo pela modalidade FIANCA
BANCARIA, foi prestada por instituicdo financeira
autorizada pelo Banco Central do Brasil?

Conclusbes do Parecer n®
00003/2022/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU

A fianga bancaria somente pode ser prestada por instituicdo
financeira autorizada pelo Banco Central do Brasil. Desse
modo, antes de aceitar a garantia ofertada, a Administragéo
Puablica deve adotar as medidas necessarias para aferir se
o fiador tem autorizagdo para operar como instituicao
financeira. Lei n® 14.133/2021, art. 96, § 1°, inc. Il

11. Garantia na modalidade FIANGA BANCARIA tem
previsdo expressa da renuncia do fiador aos beneficios
do art. 827 do Cdédigo Civil?

Conclusoes do Parecer n°®
00003/2022/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU

b) A Administracdo Publica somente podera aceitar fianga
bancaria na qual conste rentncia expressa ao beneficio de
ordem pelo fiador.

12. No caso da opcado pela modalidade SEGURO
GARANTIA, foi verificado junto a Superintendéncia de
Seguros Privados (SUSEP) se a entidade seguradora e
a apodlice estdo regularizadas? Anexar consulta ao
processo.

13. No caso da opcdo pela modalidade CAUCAO EM
DINHEIRO, a garantia foi efetuada na Caixa Econémica
Federal, no montante adequado, em conta especifica
com corre¢cao monetaria, em favor do érgao/entidade?
Decreto-Lei n°® 1.737/79, art. 1°, inc. 1V; IN SEGES MP n°
05/2017, Anexo VII-F, item 3.1, alinea “d”

14. No caso de CAUGAO EM TITULOS DA DIVIDA
PUBLICA, estes foram emitidos sob a forma escritural,
mediante registro em sistema centralizado de
liquidacado e de custddia autorizado pelo Banco Central
do Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos,
conforme definido pelo Ministério da Fazenda Lei n°
14.133/2021, art.96, inc. |.

15. Caso a opgdo seja pelo SEGURO GARANTIA, a
garantia tem validade durante toda a execugdo do
contrato e por mais 90 (noventa) dias apds o término da
vigéncia contratual?

Conclusoes do Parecer n°®
00003/2022/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU

d) O prazo de validade deve ser equivalente a vigéncia do
respectivo contrato, acrescido de um periodo adicional de
90 (noventa) dias, haja vista ser este necessario para o
recebimento definitivo de obras e servigos. Circular SUSEP
n° 662, de 11 de abril de 2022, art.7°, caput; IN SEGES/MP
n°05/2017, AnexoVII-F, item 3.1
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16. Houve conferéncia se 0s dados do
segurado/beneficiario e do afiangador estdo corretos?

17. Houve a contabilizagdo da garantia contratual no
SIAFI?

18. Houve o registro da Garantia no sistema
Contratos.Gov?

19. A Garantia tem prazo estabelecido para ser executada?
Se sim, registrar as condicdes.

20. Foi identificada clausula pro rata tempore?

Clausula pro rata tempore sao clausulas que
proporcionalizam o valor da garantia ao prazo de vigéncia.
Esse tipo de clausula ndo pode ser aceita nos contratos
administrativos, seja qual for a modalidade da garantia.

Conclusdes do Parecer n°
00003/2022/CPLC/DEPCONSU/PGF/AGU

c¢) O valor da garantia deve ser integralmente preservado
enquanto o contrato estiver sendo executado.

(...)

e) Na fianga bancaria que tenha a previsdo de clausula "Pro-
Rata Tempore", se a intengéo da clausula for o de reduzir o
valor da cobertura da garantia conforme o contrato for
escoando sua vigéncia, esta garantia ndo deve ser aceita
pela Administracéo, pois a vigéncia do contrato é
referencial para a validade da garantia, ndo devendo ser
utilizada para definigdo de seu valor, que tem como base de
calculo o valor do contrato. Assim, no caso de duvidas, deve
a Administragéo solicitar a instituicdo fiadora o
esclarecimento do sentido, alcance e da finalidade
pretendida com a referida clausula, para que possa analisar
a carta fianga apresentada e manifestar vontade sobre a sua
aceitabilidade ou no.
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ANEXO IV - MODELO PARA ATA DE REUNIAO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO
ATA DE REUNIAO

Proc. n° | Contrato n® | | Data |

Local

Hora de inicio | Hora de encerramento |

Contratada

Objeto do
contrato

Participantes

Nome Unidade

Pauta da reuniao

1) (Listar os temas a serem tratados na reunido. O propésito para o qual a reuniao foi agendada)
2)

3)

Discussdes abordadas

1) (Relato objetivo das discussées com intuito de se registrar de que forma os temas foram
abordados. Convém registrar as ideias ou solugdes sugeridas, porque foram ou ndo acolhidas,
dentre outras informagdes relevantes da reunido para que se possa, futuramente, compreender
0s motivos pelos quais se chegou a determinado acordo/decisao)

2)

3)

Registro das decisdes

1) (Registro objetivo do que foi acordado/decidido na reunido, os compromissos assumidos, as
providéncias a serem tomadas, as responsabilidades a cargo de cada participante/unidade, os
prazos de execugao e eventual agendamento de nova reuniéo)

2)

3)

Assinaturas

Nome (Se possivel, convém que todos os participantes assinem a ata. Todavia, a depender da
reunido, admite-se que o registro e assinatura seja feito apenas pelo coordenador da reuniao,
devendo esta condigao ficar claramente registrada)

Nome

Nome

95

Cépia digital inserida por TOMAS BAWDEN DE CASTRO SILVA (Certificado Al) em 09/09/2026 15:38:21.

Documento disponivel em www.trt24.jus.br (Identificador ID:2459343).



ANEXO V - FORMULARIO DE CONTROLE DE PRESTADORES TERCEIRIZADOS

(Formulario em planilha Excel)

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
FORMULARIO DE CONTROLE DE PRESTADORES TERCEIRIZADOS

Unidade (Unidade administrativa responsavel pela contratagéo) Més de referéncia
Processo n° Contrato n° Proc. principal n°
Contratada CNPJ n°
Objeto

Prestadores efetivos do contrato

Fungéo Dados Bancarios Valor Salario Valor dos Vales
Nome do CPF Data de . R$
N° empregado admisséo Dias (R$) (R3)
trabalhados Conta S i
Banco Agéncia Bruto Liquido Vale Auxilio
transporte | alimentagao /
Vale refeicao
1
2
3
4
5
6

Substitutos
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Fungéo Dados Bancarios Valor Salario Valor dos Vales (R$)
Nome do CPF Data de
N°| empregado admissio Dias (R$)
trabalhados Conta L. -
Banco Agén Bruto Liquido Vale Auxilio
cia transporte | alimentacao /
Vale refeicao
2
Observagées A quantidade de dias trabalhados pelo empregado titular e seu substituto nos casos de falta, férias, licengca maternidade, atestado médico
e outras auséncias permitidas por lei, devem ser informados nos quadros acima.
Neste campo “Observacdes” devem ser informadas as faltas ndo substituidas, desligamento da empresa e outras ocorréncias relacionadas
aos prestadores de servico terceirizados.
Gestor Data
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ANEXO VI - FORMULARIO DE FREQUENCIA DE TERCEIRIZADOS

(Formulario em planilha Excel)

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
FORMULARIO DE FREQUENCIA DE TERCEIRIZADOS

Unidade

(Unidade administrativa responsavel pela contratagéo)

Més de referéncia

Processo n°

Contrato n°

Proc. principal n°

Contratada

CNPJ n°

Objeto

Qt
de

Local

Nom

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20 | 21| 22 | 23 | 24 | 25 | 26

27 | 28

29

30

31

Total

Faltas

Observagodes

Gestor

Data
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ANEXO VIl - FORMULARIO DE APRESENTAGAO DE SUBSTITUIGAO

FORMULARIO DE APRESENTACAO DE SUBSTITUICAO

Empresa | CNPJ n°
Endereco

E-mail | Telefone

Objeto da Contrato
contratagao n°

Nos termos do contrato referido e de acordo com a legislagéo vigente, a empresa acima identificada

encaminha ao Tribunal Regional do Trabalho da 242 Regiédo o presente Formulario de Apresentagao

de Substituicdo do empregado abaixo identificado, pelo periodo e motivos descritos:

Substituto

CPF n°

Funcao

Periodo

Local de
trabalho

Motivo

Em substituicdo ao empregado:

Nome do
substituido

CPF n°

Substituido recebe o(s)
seguinte(s) adicional(is)

Informo, ainda, que o substituto atende os requisitos exigidos na contratacéo, para a fungéo indicada.

Local

Data

Identificagcao
do Preposto
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ANEXO VIII - LISTA DE VERIFICAGAO DE CONTRATOS CONTINUOS (CHECK LIST)

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

LISTA DE VERIFICAGAO DE CONTRATOS CONTINUOS (CHECK LIST)

Unidade (Unidade administrativa responsavel pela contratagao)

Proc. n° Contrato n°® Poroc. principal
n

Contratada: CNPJ n®

Objeto:

Perl'odca~ de Nota fiscal n°®

execucao

ltem Descrigao Doc.

1 Solicitagdo de pagamento

2 Nota fiscal

3 Garantia contratual vigente

4 Autorizagao legal para o exercicio da atividade vigente

5 SICAF Compras.gov.br

6 Declaragdo de empresa optante pelo SIMPLES (se for o caso) e original

assinado pelo representante legal

7 Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT)

8 DARF do INSS

9 FGTS Digital

10 Planilha mensal de custo e formagao de precos

11 Protocolo de envio da DCTFWeb
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12 Folha de pagamento

13 Contracheque

14 Folha de ponto

15 Vale Transporte

16 Auxilio Alimentagcao

17 Outros documentos
Observagdes (Verificar se todos os servigos e materiais constantes da nota fiscal
foram realmente executados)

(Local) (Data)

Gestor

(Obs. A indicacao e descrigéo dos itens € meramente ilustrativa e deve ser adaptada as particularidades de cada

contrato).
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ANEXO IX - LISTA DE VERIFICAGAO PARA PEDIDOS DE MATERIAL E/OU ORDEM DE

SERVIGO (CHECK LIST)

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

LISTA DE VERIFICAGAO PARA PEDIDOS DE MATERIAL E/OU ORDEM DE SERVIGO (CHECK LIST)

Proc. n° Unidade (Unidade administrativa responsavel pela
contratacao)
Contratada: CNPJ n°
Objeto:
Nota de Modalidade de empenho
empenho ( ) estimativo ( ) global ( ) ordinario
Item Descricao Doc.
1 Contrato ou ata de registro de pregos vigente.
2 Comprovacéo de regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista da empresa.
3 Comprovagéao da existéncia de salto quantitativo no contrato ou ata de registro
de precos para atender o pedido.
4 Comprovacao da existéncia de saldo de empenho suficiente para a realizagao da
despesa solicitada.
5 Na hipotese de registro de pregos, comprovagao da existéncia de saldo
suficiente no item SIGEO-JT correspondente para o empenho da despesa.
Observagoes:
(Local) (Data)

Gestor

(Obs. A indicacao e descricdo dos itens € meramente ilustrativa e deve ser adaptada as particu
cada contrato).
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ANEXO X — FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGAO CONTRATUAL

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO
FORMULARIO DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUCAO CONTRATUAL

Unidade (Unidade administrativa responsavel pela contratagéo)
Proc. n° (N° do proc. Contrato n°® Proc. principal
apartado, se for o n°
caso)
Contratada CNPJ n°
Objeto
Vigéncia (Informar o inicio e término da vigéncia) Periodo de (Més/ano a que se
avaliagdo refere)

Ocorréncias

Data Execugéao contratual

1) (Registro da execugédo contratual durante o periodo de avaliagdo. Se tudo transcorreu
conforme contratado fazer este registro e solicitar a emiss&o da respectiva nota fiscal/fatura.
Se houve alguma ocorréncia, p. ex. produto ndo entregue, falta ndo substituida, ndo
apresentagao de documentos, IMR nao alcangados, etc., apontar especificamente o fato,
indicar a data em que ocorreu e indicar o reflexo no valor devido)

2)
3)
Data Providéncias
1) (Registro das providéncias adotadas em relagéo a cada problema relatado no campo
acima)
2)
3)
Data Resultados

1) (Informar os resultados obtidos a partir das providéncias adotadas em relagéo a cada
problema relatado. Quais foram as consequéncias e os encaminhamentos dados)

2)

3)

Gestor

Assinatura | Data |

[Sugere-se anexar a este Formulario de Acompanhamento da Execugao Contratual, o(s) Formulario(s) de
Solicitagdo de Esclarecimentos e Providéncias eventualmente emitidos no mésj
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ANEXO XI - FORMULARIO MENSAL DE MATERIAIS UTILIZADOS

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO
FORMULARIO MENSAL DE MATERIAIS UTILIZADOS
Unidade (Unidade administrativa responsavel pela contratagéo) Solicitagao n° xx/xxxx (Atribuir numeragéo para
controle)
Proc. n° Nota de Empenho/ | (Indicar o n® do contrato ou da| Proc. principal n°
Contrato n°® NE quando substituir o
contrato)
Contratada CNPJ n°
Objeto

Materiais utilizados

Material Medida unitaria Previsto Utilizado Valor Unitario Total

Total
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Apto para pagamento.

Declaro, sob pena de responsabilizagdo, que os servigos prestados, e os materiais utilizados, dos quais nao constam observagdes expressas, estao de

acordo com os padrdes exigidos no edital e contrato.
Encaminhe-se ao gestor do contrato.

Data: / /

(Nome)

Fiscal do Contrato
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ANEXO XIl - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ESCLARECIMENTOS E PROVIDENCIAS

Unidade (Identificar a unidade administrativa a qual o N° xx/202x
contrato esta vinculado e atribuir numeragao para
posterior controle/cobranca. Recomenda-se que a
unidade com mais de um contrato se organize
para evitar duplicidade na identificagcao das
solicitagdes)

Proc. n° Contrato n® Proc. principal
nO

Contratada CNPJ n°

Objeto

Preposto

Senhor Preposto
Pelo presente, nos termos do contrato acima identificado e de acordo com a legislagdo pertinente,
solicita-se atendimento a(s) providéncia(s) abaixo descrita(s):

(Este formulario pode ser utilizado nas situagdes em que se requer um esclarecimento ou uma providéncia da
empresa contratada como, por exemplo, cobranga de documentagdo faltante, substituicdo de empregado
ausente ou cobranga da entrega de equipamento/material, dentre outras situa¢cdes que podem ocorrer durante
a contratagao.

Relatar detalhadamente o fato/ocorréncia que justifica o pedido, e as providéncias que se requer. Se necessario
informar data, local e hora da ocorréncia, circunstancias em que ocorreu e consequéncias decorrentes. Verificar
no contrato se ha prazo previamente definido para a Contratada responder. Se nao houver convém estabelecer
um prazo para resposta.

Importante solicitar a comprovagdo do recebimento deste formulario, tanto para computar o prazo para
atendimento quanto para demonstrar a ciéncia da Contratada).

Nome do fiscal | (Formulario a ser utilizado pelos fiscais no &mbito de suas atribui¢cdes: fiscalizagao técnica,
(técnico / administrativa, setorial)

administrativo

/ setorial)

Assinatura | Data |
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ANEXO XIll - MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO

Proc. n° Nota de Empenho / | (Verificar se é contratacao por
Contrato n°® nota de empenho ou por
contrato)
Contratada CNPJn° |
Objeto

Atesto que o(s) material(is) / servigo(s) (utilizar conforme o caso e especificar, p. ex. os produtos
constantes da nota fiscal n° xxx , o servigo relativo ao més de xxxx ), referente a contragdo acima identificada
foi/foram entregue(s)/executado(s) de acordo com as especificagdes contratuais.

Fiscal (Formulario a ser utilizado pela comiss&o de recebimento ou fiscal, conforme o caso).

Assinatura | Data |
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ANEXO XIV — MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO

Proc. n° Nota de Empenho /
Contrato n°

(Verificar se é contratacao por
nota de empenho ou por
contrato)

Contratada

CNPJn° |

Objeto

O Recebimento Provisoério foi realizado adequadamente conforme doc. xx;

A execugédo do contrato foi realizada na qualidade, quantidade, tempo e modo estipulados no ato

convocatoério conforme doc. xx.

Por este instrumento, em carater definitivo, atesto que os materiais/servigos acima identificados foram
devidamente executados/entregues e atendem as exigéncias especificadas no [Termo de Referéncia / Projeto
Basico], com eficacia liberatéria de todas as obrigagbes estabelecidas em contrato referentes ao objeto acima
mencionado, exceto as garantias legais (art. 140, inc. |, alinea b, da Lei n°® 14.133/2021.

Observagdes, caso necessario: [digite aqui o texto].

Gestor (Formulario a ser utilizado pela comissao de recebimento ou gestor, conforme o caso).

Assinatura |

Data |
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ANEXO XV — MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO MENSAL EM CONTRATO
DE PRESTAGAO DE SERVIGO CONTINUO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIO MENSAL EM CONTRATO DE PRESTAGAO DE SERVIGO
CONTINUO COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Proc. n° | Contrato n® | Més de referéncia
Contratada CNPJ n°
Objeto

Atesto que os servigos de (especificar), relativo ao més de (xxxx), referente a contragdo acima
identificada foram executados de acordo com as especificagdes contratuais.

Atesto, ainda, que o(s) material(is) (utilizar conforme o caso e especificar, p. ex. os produtos constantes
da nota fiscal n°® xxx , o servigo relativo ao més de xxxx ), referente a contracado acima identificada foi/foram
entregue(s) de acordo com as especificagdes contratuais.

Fiscal (Formulario a ser utilizado pela comiss&o de recebimento ou fiscal, conforme o caso).

Assinatura | Data
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO

ANEXO XVI - MODELO DE TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO MENSAL EM CONTRATO
DE PRESTAGAO DE SERVIGO CONTINUO COM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO EM CONTRATO DE PBESTA(}AO DE SERVIGO CONTINUO
COM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Proc. n° | Contrato n° | Més de referéncia
Contratada CNPJ n°
Objeto

O Recebimento Provisdrio foi realizado adequadamente conforme doc. xx;

A prestacdo do servico foi executada na quantidade, qualidade, tempo e modo estipulados no ato
convocatoério conforme doc. xx.

O material empregado na execugdo do contrato foi na quantidade e qualidade estipulados no ato
convocatério conforme doc. xx. (Se for o caso de contrato com previsao de entrega/utilizagdo de materiais)

Os documentos administrativos da execugédo contratual, relativos ao cumprimento das obrigagdes
trabalhistas, previdenciarias e fiscais, foram devidamente conferidos conforme doc. xx.

Por este instrumento, em carater definitivo, atesto que os servigos (e materiais [conforme o caso]) acima
identificados foram devidamente executados/entregues e atendem as exigéncias especificadas no [Termo de
Referéncia / Projeto Basico], com eficacia liberatéria de todas as obrigagdes estabelecidas em contrato
referentes ao objeto acima mencionado, exceto as garantias legais (art. 140, inc. |, alinea b, da Lei n°
14.133/2021.

Observagdes, caso necessario: [digite aqui o texto].

Gestor (Formulario a ser utilizado pela comissao de recebimento ou gestor, conforme o caso).

Assinatura | Data
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO

ANEXO XVII - FORMULARIO DE ATESTE

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO

ATESTE DO OBJETO CONTRATADO

Proc. n° Nota de Empenho / | (Verificar se é contratacao por
Contrato n° nota de empenho ou por
contrato)
Fornecedor CNPJn° |
Objeto

Atesto, para os devidos fins, com fundamento nos §§ 1° e 2° do art. 63 da Lei n°® 4.320/1964, que o(s)
produto(s)/servico(s) constante(s) do(s) documento(s) fiscal(ais) relacionado abaixo(s), foi(ram)
entregue(s)/prestado(s) regularmente, conforme contratado.

Documento Valor Glosa Valor atestado | Valor 1° Grau Valor 2° Grau
fiscal

Observagdes, caso necessario: [digite aqui o texto].

Gestor

Assinatura | Data |
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24 REGIAO

ANEXO XVIII - PLANILHA DE CONTROLE DE SALDO ORGAMENTARIO

(Planilha em formato Excel a ser disponibilizada pela SOF)

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REQIAO
PLANILHA DE CONTROLE DE SALDO ORCAMENTARIO

Unidade
Empresa | CNPJ |
Processo n° Contrato n° Vigéncia: |
Data Nota de empenho Nota fiscal Dados do contrato
Descrigao Valor N° Més Valor N° Tipo Valor
competéncia
Saldo Anterior
Total R$0,00 Total R$0,00 Total
Saldo da Nota de Empenho Saldo do Contrato | R$0,00
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO

ANEXO XIX - FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE PAGAMENTO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE PAGAMENTO

pri:c:ic;)ca.l ne Contrato n° Periodo de Vigéncia do Contrato
XX/XXXX XX/XXXX XX [ XX [ XxXXX @ XX [ XX / XXxx
CONTRATADA N° CNPJ
XXXXX XXXXX
DADOS BANCARIOS PAGAR ATE O DIA
XXXXX XXXXX
NOTA FISCAL/FATURA NOTA DE EMPENHO PERIODO DE EXECUGAO DO
Numero Valor bruto (R$) Numero Subelemento SERVICO
XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX XXXXX

CONSULTA DO SIMPLES NACIONAL

Optante do Simples Nacional: () Ndo () Sim, conforme doc. xx

SERVICO EXECUTADO / MATERIAL ADQUIRIDO

OBSERVAGOES (MULTA/GLOSA, OUTRAS)

(Deve-se informar detalhadamente o motivo da multa/glosa, data da ocorréncia, forma de calculo, valor e todas
as informagdes necessarias a sua perfeita compreensao).

VALORES RETIDOS DA CONTRATADA

Ha valores retidos da Contratada: ( ) N&o ( ) Sim, conforme discriminado abaixo:

Més/Ano

Valor

Motivo

Providéncias
adotadas

Proc./doc.

A SOF para pagamento, conforme informacdes e observacdes acima.

Data:

NOME DO SERVIDOR
GESTOR DO CONTRATO
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO

ANEXO XX - LISTA DE VERIFICAGAO PARA ADITIVO CONTRATUAL

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO
LISTA DE VERIFICACAO PARA ADITIVO CONTRATUAL

Unidade (Unidade administrativa responsavel pela contratacao)
Proc. n° Contrato n° Proc.
principal n°
Contratada CNPJ n°
Objeto
Vigéncia XXIXXIXxXX @ xx/xx/xxxx _(Informar o inicio e término da vigéncia)
Observacad | Preencher se houver alguma condi¢ao ou circunstancia especifica a ser tratada no
0 aditivo ou em razdo dele.

Lista de verificagao 1 — verificagdo comum a todos procedimentos
(A ser preenchido pelo gestor)

(Em se tratando de processo apartado do principal, € necessario extrair copias
dos documentos referidos e junta-las no processo apartado).

Doc.

Observacgoes,
informagdes ou
esclarecimentos

Edital de licitagao

Termo de referéncia que acompanhou o edital

Contrato

Termos aditivos anteriores

Termos de apostilamento

SICAF

CADIN

PN 01N =

Certidées consolidadas do TCU (Na impossibilidade de juntar a certidao
consolidada, substituir pelas certidées abaixo de 9 a 11)

Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS e Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (CNEP), mantido pela Controladoria-Geral
da Unido
(https://portaldatransparencia.gov.br/sancoes/consulta?cadastro=2&ordena
rPor=nomeSancionado&direcao=asc)

10.

Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Atos de Improbidade
Administrativa, mantido pelo Conselho Nacional de Justica
(www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php)

1.

Lista de Inidéneos, mantida pelo Tribunal de Contas da Unido — TCU
(https://contas.tcu.gov.br/ords/f?p=1660:3:::NO:3,4,6::&cs=3xnUWEXx1FSW
¢ MG2PgMm3SF_3rWw)

12.

Informagdo de que a contratada mantém as condigdes iniciais de
habilitagdo?’

13.

Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT (se ndo constar do
SICAF)

14.

Regularidades fiscais (se ndo constar do SICAF).

Lista de verificagado 2 — Para termo aditivo de prorrogacao para contratos

de servigo e fornecimento continuos
(A ser preenchido pelo gestor)

Doc.

Observagdes,
informagdes ou
esclarecimentos

TLeine 14.133/2021, art. 92, inc. XVI.
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PODER JUDICIARIO

JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO

15. Informar a data de término de vigéncia do contrato. (Indicar o doc. do
contrato ou da ultima prorrogacao)

16. O prazo da vigéncia atual (inicial + prorrogagdes ja realizadas) se somado
ao novo periodo esta dentro do limite maximo de 10 anos? 2

17. Esta formalmente demonstrada que a forma de execugdo do objeto tem
natureza continuada e ha previsdo expressa no edital/contrato autorizando
a prorrogacdo?® (Indicar a clausula).

18. Relatério/informacdo que ateste a execugao regular do objeto*

19. Justificativa de que a Administragdo mantém interesse na realizagdo do
objeto®

20. Comprovagao de que as condi¢gdes e os pregcos permanecem vantajosos
para a Administrac&o®

21. Tratando-se de contrato com mao de obra exclusiva, em que é dispensada
a pesquisa de mercado, foi certificado no processo o atendimento das
alineas do item 7 do Anexo IX da IN SEGES 5/2017?

22. Tratando-se de contrato sem mao de obra exclusiva e havendo a dispensa
da pesquisa de pregos, nos termos da Orientagcdo Normativa AGU n°
60/2020, foi atestado pelo gestor do contrato, em despacho fundamentado,
que o indice de reajuste aplicavel ao contrato acompanha a ordinéaria
variagdo dos precos de mercado?®

23. Em se tratando de servigos de engenharia com critério de julgamento maior
desconto, a Administragdo considerou os descontos contidos nos pregos
contratados e os efetivamente praticados pelo mercado em relagdo ao
referencial de pregos utilizado, a exemplo do SICRO ou do SINAPI?°

24. O gestor do contrato certificou que os custos amortizados ou nao renovaveis
ja pagos foram excluidos da planilha de custos ou certificou que tais custos
n&o existem?'°

25. Em caso da ocorréncia de evento relevante, houve a atualizagao e juntada
do Mapa de Riscos?""’

26. Manifestagdo expressa da Contratada informando o interesse na

2 Lei n2 14.133/2021, arts. 106 e 107.

3 Leine 14.133/2021, art. 107. IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “a”. E necessario que haja dispositivo no edital (contrato) autorizando
a prorrogacdo conforme Orientagdo Normativa AGU n2 65/2020.

4 IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “b”.

5 IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “c”.

6 eine 14.133/2021, art. 107. IN-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “d”, e item 4 e IN SEGES/ME n2 65/2021.

7 prevé o item 7 do Anexo IX: “7. A vantajosidade econémica para prorrogacado dos contratos com mao de obra exclusiva estara assegurada,
sendo dispensada a realizagdo de pesquisa de mercado, nas seguintes hipdteses:

a) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo a folha de salarios serdo efetuados com base em Acordo,
Convengdo, Dissidio Coletivo de Trabalho ou em decorréncia de lei;

b) quando o contrato contiver previsdes de que os reajustes dos itens envolvendo insumos (exceto quanto a obriga¢es decorrentes de
Acordo, Convengéo, Dissidio Coletivo de Trabalho e de lei) e materiais serdo efetuados com base em indices oficiais, previamente definidos
no contrato, que guardem a maior correlagdo possivel com o segmento econdmico em que estejam inseridos tais insumos ou materiais
ou, na falta de qualquer indice setorial, o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA/IBGE); e”.

8A Orientagdo Normativa em questdo tem a seguinte redacdo: I) E facultativa a realizacdo de pesquisa de precos para fins de prorrogacio
do prazo de vigéncia de contratos administrativos de prestagdo de servigos continuos sem dedicagdo exclusiva de mao de obra nos casos
em que haja manifestagdo técnica motivada no sentido de que o indice de reajuste adotado no instrumento convocatério acompanha a
variagdo dos precos do objeto contratado. IlI) A pesquisa de pregos para fins de prorrogagdo do prazo de vigéncia dos contratos
administrativos de servigos continuos sem dedicagdo exclusiva de mdo de obra é obrigatdria nos casos em que nao for tecnicamente
possivel atestar que a variagdo dos precos do objeto contratado tende a acompanhar a variagdo do indice de reajuste estabelecido no
edital.

9 Lei ne 14.133/2021, art. 34, § 22, art. 127, art. 128. TCU, Acérd3o 3302/2014-Plenério.

10 ltem 1.2 do Anexo VII-F da IN-SEGES 5/2017

"IN SEGES 5/2017, art. 26, § 12, IV
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prorrogacdo'?
27. Pedido de repactuacao/reajuste, sob pena de precluséo.
28. Informagao de que havera necessidade de reforgar empenho.

Lista de Verificagao 3 — na minuta do aditamento Doc. Observacgoes,
(A ser preenchido pela Secretaria Administrativa) informagdes ou
esclarecimentos

29. As eventuais normas citadas no termo aditivo ainda estdo vigentes?

30. Se for o caso, foi alertada a necessidade de reforco e/ou renovagao da
garantia contratual?

31. Foi certificado pela Administragao que a qualificacdo da Contratada esta de
acordo com seus Ultimos atos constitutivos e que o representante da
empresa possui legitimidade?

32. Tratando-se de alteragdo de cronograma fisico-financeiro de servigo de
engenharia, essa alteragdo foi contemplada no termo aditivo?'

Lista de Verificagao 4 — verificagdo especifica para prorrogagées de Doc. Observacoes,
contratos por escopos ou nao continuos informacdes ou
(A ser preenchido pelo Gestor) esclarecimentos

33. Informacdo de que a prorrogagdo decorre de conduta imputavel a
Administragéo? '
34. Certificada a manutencgdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato? '°

35. Tratando-se de atraso na execugao de servigo de engenharia por culpa da
Contratada, foi observada a vedagao de acréscimo nos valores dos servigos
“administracdo local” e “operagéo e manutencéo do canteiro”?'®

Lista de verificagao 5 - verificagao especifica para acréscimos ou Doc. Observagdes,
supressoes informagdes ou
(A ser preenchido pela Secretaria Administrativa) esclarecimentos

36. A Administragcdo observa o limite quantitativo previsto no art. 125 da Lei n°
14.133/21?17 18

37. A Administragdo certificou que ndo havera alteragdo do objeto com a
alteracdo proposta pelo termo aditivo?'®

38. Consta da instrugdo processual a descrigdo detalhada da proposta de

12 |N-SEGES 5/2017, Anexo IX, item 3, “e”

13 1CU, Acérdsio 4465/2011-22 Camara.

14 Leine 14.133/2021, art. 111.

15 Lei ne 14.133/2021, art. 111, arts. 115 e 130.

16 Tcu, Acérdso 178/2019-Plenério.

17 ltem 2.1 do Anexo X da IN-SEGES 5/2017 e item 2.4, “d”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017.

18 Segundo o entendimento vigente do TCU ndo cabe a compensagdo dos valores de acréscimos e decréscimos entre itens distintos da
planilha (TCU, Acérddo 2554/2017-Plenario e ON-AGU 50/2014).

ON-AGU 50/2014: "Os acréscimos e as supressbes do objeto contratual devem ser sempre calculados sobre o valor inicial do contrato
atualizado, aplicando-se a estas alteragbes os limites percentuais previstos no art. 65, § 1°, da Lei n® 8.666, de 1993, sem qualquer
compensagdo entre si." Por outro lado, ja se admitiu a “compensagao” entre supressdes e acréscimos no caso de supressao seguida de
posterior restabelecimento total ou parcial dos valores, motivado por restrigdo orcamentaria, conforme Acérddo TCU n2 66/2021-Plendrio.
19 eine 14.133/2021, art. 126. Item 2.2 do Anexo X da IN-SEGES 5/2017.
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alteragéo??°

39. Consta da instrugado processual justificativa para a necessidade da alteragao
proposta e a referida hipétese legal??

40. Houve esclarecimento sobre a natureza superveniente do motivo que
justificou a alteragao?

41. Consta da instrugéo processual o detalhamento dos custos da alteragdo de
forma a demonstrar que mantém a equagdo econdmico-financeira do
contrato???

42. Consta da instrugao processual a ciéncia da Contratada, por escrito, em
relacdo as alteragbes propostas no caso de alteragao unilateral ou a sua
concordancia para as situagées de alteragéo por acordo das partes??

43. Ha adequacédo do termo de referéncia e/ou do projeto basico atinente ao
acréscimo ou supresséo, se 0 caso exigir essa medida?

44, Havendo a inclusédo de servigos ou obras cujos prec¢os unitarios ndo sejam
contemplados no contrato, foi certificado que os pregos dos novos servigos
ou obras foram fixados por meio da aplicagdo da relagcdo geral entre os
valores da proposta e o do orcamento-base da Administragdo sobre os

precos referenciais ou de mercado vigentes na data do aditamento? 2
Lista de verificagdo 6 - em caso de servigos de engenharia, observar os Doc. Observagoes,
itens da verificagao especifica para acréscimos ou supressdes acima e informagdes ou
mais os seguintes esclarecimentos

(A ser preenchido pela Secretaria Administrativa)

45. Ha orgcamento especifico detalhado em planilha, na forma do Capitulo Il do
Decreto n° 7.983/2013? 2°

46. Consta anotacdo de responsabilidade técnica relativa as alteragbes nas
planilhas orgamentarias integrantes do projeto?2®

47. Havendo a inclusao de custo unitario nao originalmente previsto, foi atestado
que o prego corresponde ao custo obtido nos sistemas de custos da
Administracdo acrescido do BDI e aplicado o desconto global obtido na
licitagdo?

48. Foi observada a vedacgao de reduzir, em favor do contratado, a diferenca
percentual entre o valor global do contrato e o preco global de referéncia??’

Lista de verificagao 7 - verificagao especifica para reajuste do valor Doc. Observagoes,
contratual, quando coincidir com prorrogag¢ao da vigéncia contratual informagdes ou
(A ser preenchido pela DGC) esclarecimentos

49. O reajuste e o indice utilizado estdo de acordo com a previsdo contratual??®

20 |tem 2.4, “b”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017.

2" ltem 2.4, “c”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017.

22 |tem 2.4, “d”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017.

23 |tem 2.4, “e”, do Anexo X da IN-SEGES 5/2017.

24 Lei n2 14.133/2021, art. 127.

25 |N SEGES 91/2022.

26 pecreto ne 7.983/2013, art. 10.

27 Lei n2 14.133/2021, art. 128. Decreto n2 7.983/2013, art. 14 e TCU, Acérdio 1302/2015-Plendrio.

28 eine 14.133/2021, art. 69, LVIII; art. 25, §§ 72 e 82; art. 92, V e §§ 32 e 42. O reajuste segue a sistematica do Decreto n? 1.054/1994,
observando-se que a nova Lei de LicitagBes alterou o termo inicial do reajuste previsto neste Decreto. ON-AGU 23/2009: “O Edital ou o
contrato de servigo continuado deverd indicar o critério de reajustamento de pregos, sob a forma de reajuste em sentido estrito, admitida
a adogdo de indices gerais, especificos ou setoriais, ou por repactuagdo, para os contratos com dedicagdo exclusiva de mdo de obra, pela
demonstragdo analitica da variagdo dos componentes dos custos.”
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50. O reajuste observa a periodicidade anual a partir da data-base do orgamento
estimado ou do reajuste anteriormente concedido??°

Lista de verificagao 8 - verificagao especifica para repactuagio do valor Doc. Observagdes,
contratual, quando coincidir com prorrogag¢ao da vigéncia contratual informagdes ou
(A ser preenchido pela Secretaria Administrativa) esclarecimentos
51. A repactuagdo encontra-se prevista no instrumento convocatério ou no
contrato?*°

52. Esta atendido o requisito da anualidade, contada da data da norma coletiva
a que se referiu a proposta para os custos de mao de obra e da data da
proposta para os demais custos?>'

53. No caso das repactuagdes subsequentes a primeira, foi observado o
intervalo de um ano contado da ultima repactuagéo correspondente a
mesma parcela objeto da nova solicitagdo? 2

54. Foi solicitada a repactuacdo pela Contratada?3®

55. A solicitagcédo estda acompanhada de demonstragao analitica da variagdo dos
custos do contrato por meio de planilha?®*

56. Foi apresentado o instrumento comprobatdrio relativamente a cada item que
ensejou o requerimento de repactuagdo?®

57. O(s) sindicato(s) que firmou o instrumento coletivo tem representagéo no
territorio da prestagdo do servigo?3¢

58. O instrumento coletivo é firmado pelos mesmos sindicatos que a empresa
indicou em sua proposta como representantes de sua(s) categoria(s)
econdmica(s) e da categoria de seus empregados?®’

59. A solicitagdo da repactuacgao foi feita antes da assinatura do termo aditivo
de prorrogacao, antes do encerramento do contrato ou consta ressalva do
aditivo firmado anteriormente?*®

60. A Administracdo analisou e julgou procedente o pedido?3°

61. Tratando-se de solicitagdo de repactuacédo baseada em variagdo de custos

29 |ei no 14.133/2021, art. 69, LVIII; art. 25, §§ 72 e 89; art. 92, V e §§ 32 e 42. O reajuste segue a sistemdtica do Decreto n2 1.054/1994,
observando-se que a nova Lei de Licitagdes alterou o termo inicial do reajuste previsto neste Decreto. ON-AGU 23/2009: “O Edital ou o
contrato de servigo continuado deverd indicar o critério de reajustamento de pregos, sob a forma de reajuste em sentido estrito, admitida
a adogdo de indices gerais, especificos ou setoriais, ou por repactuagdo, para os contratos com dedica¢Go exclusiva de méo de obra, pela
demonstragdo analitica da variagdo dos componentes dos custos.”. Lei n2 10.192/01, art. 29, §29; art. 32, § 12 (a nova Lei ndo prevé mais
a data da proposta como termo inicial).

30 Leine 14.133/2021, art. 62, LIX; art. 25, § 82; art. 92, §§ 42 e 62; art. 135.

31 Leine 14.133/21, art. 135. Lei n2 10.192/2001, arts. 2° e 3°. IN-SEGES 5/2017, arts. 54 e 55.

32 | ej ne 10.192/2001, art. 29, §22. IN-SEGES 5/2017, art. 56. Entende-se como ultima repactua¢do a data em que iniciados seus efeitos
financeiros, independentemente daquela em que celebrada ou apostilada, conforme ON-AGU 26/2009: “No caso das repactuagdes
subsequentes a primeira, o interregno de um ano deve ser contado da ultima repactuagdo correspondente G mesma parcela objeto da
nova solicitag@o. Entende-se como ultima repactuacdo a data em que iniciados seus efeitos financeiros, independentemente daquela em
que celebrada ou apostilada.”

33 Lei n® 14.133/2021, art. 135, § 6°. IN-SEGES 5/2017, art. 57.

34 Lei n® 14.133/2021, art. 135, § 6°. IN-SEGES 5/2017, art. 57.

35 Lei ne 14133/2021, art. 135, § 62. IN-SEGES 5/2017, art. 57. Pedidos baseados na majora¢do do custo do transporte devem estar
acompanhados do instrumento normativo que determinou essa majoragao.

36 As normas coletivas tém validade no territdrio abrangido pelos sindicatos que as firmaram (CLT, arts. 516 e 611; CF, art. 82, I1)

37 Em regra, cada categoria é representada por um unico sindicato, de modo que, quando a empresa desenvolve diversas atividades
interdependentes que convergem para um produto, operagdo ou objetivo final, a representagao é feita pelo sindicato que representa a
atividade preponderante. Por outro lado, quando ndo ha preponderancia, ou seja, quando as atividades sdo independentes, ndo ha ébice
a que cada uma delas seja representada por sindicato patronal diverso. (CLT, art. 581, §§ 12 e 29).

38 |N-SEGES 5/2017, art. 57, §7°.

39 |N-SEGES 5/2017, art. 57, §§ 32 e 6°.
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decorrente do mercado, para o qual ndo haja indice previsto no contrato,
houve pelo contratado comprovacéo do aumento dos custos?4°

62. Na auséncia de previsao de indice no contrato, a Administragdo observou
detalhadamente os aspectos do § 2° do art. 57 da IN-SEGES 5/20172?%!

40 |N-SEGES 5/2017, art. 57, §2¢.

41 0s aspectos desse dispositivo sdo: | - os pregos praticados no mercado ou em outros contratos da Administragao; Il - as particularidades
do contrato em vigéncia; Ill - a nova planilha com variagdo dos custos apresentada; IV - indicadores setoriais, tabelas de fabricantes, valores
oficiais de referéncia, tarifas publicas ou outros equivalentes; e V - a disponibilidade orgamentaria do 6rgdo ou entidade contratante.
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ANEXO XXI - MODELO DE ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO
ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA

Proc. n° Nota de Empenho / | (Verificar se é contratacdo por
Contrato n° nota de empenho ou por
contrato)
Contratada CNPJ n® |
Objeto

Atesto que o fornecimento objeto do contrato acima identificado foi integralmente/parcialmente (conforme
o caso) cumprido em conformidade com as especificagdes contratuais pactuadas entre as partes e dentro do
padréo de qualidade aceito pela Administragcdo, no periodo de xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx. (Se parcial, descrever
objetivamente o que foi cumprido).

Atesto que o servigo objeto do contrato acima identificado foi integralmente/parcialmente (conforme o
caso) executado de acordo com as especificagdes contratuais pactuadas entre as partes e dentro do padréo
de qualidade aceito pela Administragdo, no periodo de xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx. (Se parcial, descrever
objetivamente o que foi executado).

Atesto, ainda, que o material utilizado para a realizagao do servigo esta de acordo com as especificagdes
contratuais e a quantidade conforme planilha anexa a este documento. (utilizar conforme o caso e especificar).

O servigo foi prestado no periodo de xx/xx/xxxx a xx/xx/xxxx, € envolveu os seguintes postos de trabalho:
(descrever o posto e a quantidade)

Ressalva-se, porém, a ocorréncia de (especificar as ocorréncias devidamente registradas no processo
administrativo, se for o caso. Descrever objetivamente fato e consequéncia)

Gestor

Assinatura | Data |
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ANEXO XXIl - FORMULARIO PARA APURAGAO DE PENALIDADE

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24 REGIAO

FORMULARIO PARA APURAGAO DE PENALIDADE

1 - Identificagdao do processo e da licitante/Contratada

PROAD n° NNNN/20AA (N° do processo em | Contrato n® NN/20AA
que esta sendo feito este formulario. P. ex. o
n° do processo de pagamento)

PROAD Principal/Vinculado n® NXXN/20AA (N° | Vigéncia do contrato: DD/MM/20AA a DD/MM/20AA
do processo principal, na hipotese de o
formulario ser elaborado no proc. de pagamento,
ou de outro proc. que seja vinculado)

Licitante/Contratada: Nome da empresa
CNPJ: NN.NNN.NNN/NNNN-NN
Enderecgo:

E-mail:

Telefone:

2 - Identificagao do gestor

Gestor(a) do contrato: Nome do(a) gestor(a)

Lotagao: Lotacao do(a) servidor(a)

Portaria de Fiscalizagao: NNN/20AA (doc. xx)

3 - Descrigao do fato

Relatar detalhadamente a ocorréncia que enseja a apuracéo de penalidade, com a descrigdo da conduta
praticada. Vide § 1° do art. 17 da Portaria.
Indicar os prejuizos decorrentes.

4 - Fundamento

Indicar o(s) item(ns) do edital ou clausula(s) do contrato que fundamentam a apuragéo da penalidade.
Vide subitem 43.14.1 deste Manual.

5 - Identificagdo da penalidade

Indicar a(s) penalidade(s) cabivel(eis) em relagdo a cada fato descrito e ao item/clausula violada. Este
campo deve ser editado pelo gestor no momento do preenchimento (se Lei n° 8.666/1993 ou n°
14.133/2021).

Se for contratagao da Lei n°® 8.666/1993 indicar:
() Adverténcia: art. 87, inc. | da Lei n® 8.666/1993;
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() Multa: art. 87, inc. |l da Lei n°® 8.666/1993;

() Suspensao temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a Administragao:

inc. Il da Lei n® 8.666/1993;

() Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao Publica: art. 87, inc. IV da Lei

n° 8.666/1993.

Se for contratacdo da Lei n® 14.133/2021 indicar:

() Adverténcia: art. 156, inc. | da Lei n° 14.133/2021;

(') Multa moratdria: art. 156, inc. |l da Lei n® 14.133/2021 e art. 12 da Portaria xxxx;

(') Multa compensatdria: art. 156, inc. |l da Lei n® 14.133/2021 e art. 14 da Portaria xxxx;

() Impedimento de licitar e contratar: art. 156, inc. lll da Lei n°® 14.133/2021;

() Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar: art. 156, inc. IV da Lei n°® 14.133/2021.

6 - Valor da multa

Apresentar o calculo do valor da multa aplicavel. Se necessario, pode ser anexada planilha descritiva.

7 - Retengao de valor

Houve indicagao de retencao de valor?
( )Nao
() Sim, conforme doc. (Informar o n® do documento em que foi solicitada a retencéo).

8 - Garantia contratual

Foi realizada a comunicagao formal da seguradora acerca da expectativa de sinistro?
() Sim (anexar comprovagao) ( ) Nao (justificar)

9 - Documentos indicados
(Subitem 43.14.2)
(Indicar o n° do documento e o processo em que se encontra)

Descricao

Doc.

Cépia do edital e/ou contrato ou outro instrumento de ajuste

Copia da nota de empenho e da confirmacao de entrega a Contratada, constando o prazo para
cumprimento da obrigacdo, a contar do seu recebimento

Eventuais pedidos de prorrogacao de prazo solicitados pela Contratada e dos respectivos
despachos de deferimento ou de indeferimento dos pedidos formulados

Copia da portaria de designagao do agente de contratagao/pregoeiro e da fiscalizagao;

Documentos que demonstrem as diligéncias adotadas pelo agente da contratagao/pregoeiro
para se exigir o fiel cumprimento do edital;

Documentos que demonstrem as providéncias adotadas para se exigir o fiel cumprimento do
contrato;
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Outros documentos considerados pertinentes para a instrugao do processo (Especificar)

Considerando a competéncia definida na Portaria n® xxx/20xx, encaminho os autos ao Diretor-Geral para
conhecimento e deliberagéo.
Local, DD de MMMMMMM de AAAA.

Nome XXXOXOXXXXX XXX
Gestor do Contrato
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO

ANEXO XXIIl - MODELO DE RELATORIO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO

TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 242 REGIAO
RELATORIO DE ENCERRAMENTO DE CONTRATO

Unidade (Unidade administrativa responsavel pela contratagéo)

Proc. n° | Contrato n® |

Contratada | CNPJR° |

Objeto

Vigéncia (Informar o inicio e término da Data efetiva do término (Data em que se

vigéncia) do contrato encerram todas as

pendéncias do
contrato)

O objeto contratual foi entregue a Contratante em sua totalidade? ()Sim () Nao

Foram cumpridas todas as obrigac¢des financeiras junto a Contratada* ? ()Sim () Nao

Valor total executado * R$ Valor total pago * R$

Saldo disponivel ou bloqueado R$

Justificativa de ndo cumprimento das obriga¢des financeiras junto a Contratada:

(Relatar o motivo para ndo cumprimento das obrigagdes financeiras junto a Contratada. Se ndo houver,

informar a inexisténcia de pendéncia)

O saldo remanescente dos recursos depositados na Conta- | ( ) Sim () Nao ( ) Nao aplicavel
Depdsito Vinculada foi liberado para o Fornecedor até o

encerramento do contrato? *

Saldo bloqueado na conta depésito vinculada R$

Justificativa do bloqueio da garantia contratual:

(Relatar o motivo para o bloqueio da garantia contratual)

Grau de satisfaggo com o | () Muito alto () Alto ( ) Médio ( ) Baixo () Muito baixo
desempenho do contrato

A necessidade formalizada no Planejamento da Contratagdo | ( ) Sim ( ) Nao
(DOD/DFD/ETP/TR/PB) foi plenamente atendida pelo contrato? *

Resumo da contratagao

(Resumo da contratacdo. Faga um resumo da contratagdo, evidenciando os problemas encontrados, as

solugdes adotadas, os aspectos positivos e negativos observados ao longo da vigéncia contratual.
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PODER JUDICIARIO
JUSTICA DO TRABALHO
TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 24° REGIAO

Esclareca se houve problemas em relagao a:

a) garantia contratual,

b) recebimentos provisério e definitivo,

¢) documentacgao,

d) entrega dos materiais e/ou prestacao dos servicos;

e) comprovagao dos pagamentos de salario e recolhimentos fiscais)

Consecugéao dos objetivos da contratagado *:

(Relatar se os objetivos constantes dos documentos de planejamento da contratagdo foram alcangados,

inclusive indicando as evidéncias e observagdes pertinentes)

Sugestdes / Licdes aprendidas * :

(Inserir eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administragéo)

(Local) (Data)

Gestor

Fiscal
Administrativo

Fiscal Técnico

* Informacgéao de preenchimento obrigatorio.

(Este relatério tem a finalidade de registrar as informacgdes relativas a execugéo do contrato, com vistas ao

aperfeicoamento de novas contratagcdes. Seja objetivo, claro e conciso em suas informacgdes.)
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