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PORTARIA N° 079/GDF DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.

Dispde sobre os procedimentos basicos a serem
adotados no acompanhamento e fiscalizacdo da
execugcao dos contratos administrativos, no ambito
da Secdo Judiciaria da Paraiba, e da outras
providéncias.

N O JUIZ FEDERAL RUDIVAL GAMA DO NASCIMENTO, DIRETOR DO FORO DA
SECAO JUDICIARIA DA PARAIBA, no uso de suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO o contido no art. 67 da Lei n° 8.666, de 21 de junho de 1993, que
determina o acompanhamento e a fiscalizagdo da execucdo dos contratos, por representante
da Administracdo especialmente designado;

CONSIDERANDO as disposicoes da Instrucao Normativa n° 02/2008 do Ministério
do Planejamento, Orcamento e Gestao (e suas posteriores alteragdes), bem como o contido no
Acordao n° 2902/215/Pleno do Tribunal de Contas da Uniao e no Manual de Fiscalizacdo de
Contratos da AGU (2013);

CONSIDERANDO a necessidade de normativo que estabeleca regras basicas para
o0 acompanhamento e a fiscalizacdo dos contratos mantidos por esta Seccional, objetivando
oferecer subsidios aos fiscais e gestores de contratos, de forma que possam exercer suas
atribuicdes com eficiéncia e eficacia, RESOLVE:

I - REGULAMENTAR o0s procedimentos basicos a serem adotados para o
acompanhamento e a fiscalizacdo de contratos, no ambito da Secédo Judiciaria da Paraiba, que
serdo regidos pela legislacao pertinente, especialmente a Lei n° 8.666/93, normas esparsas e
regulamentares e pelas diretrizes desta Portaria.

Il - ESTABELECER que, nos contratos de prestacao de servicos de Tecnologia da
Informacao (Tl), considerada a sua complexidade, deverdo ser adotados os procedimentos
constantes na Resolucao n° 182/2013/CNJ, Resolugcao n°® 279/2013/CJF e Instrugcao Normativa
SLTI/MP n° 04/2014 e posteriores atualizac8es dos citados normativos.

DAS DEFINICOES ESPECIFICAS

Art. 1° Para os fins desta Portaria deve-se considerar:

1 - Objeto do contrato: € o servico a ser contratado, o bem ou o material a ser adquirido,
observados os prazos de execugdo, a quantidade e a qualidade, em estrita observancia as
disposicbes do edital, do contrato, do termo de referéncia e projeto basico;
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Il - Servicos continuados: sdo servigos cuja interrupgdo possa comprometer a continuidade
das atividades da Administracédo e cuja necessidade de contratagcdo deva estender-se por mais
de um exercicio financeiro e continuamente;

Ill - Servicos nao continuados: servicos que tém como finalidade a obtencdo de produtos
especificos em periodo predeterminado;

IV - Gestor dos contratos: € o servidor, especialmente designado, na forma dos arts. 67 e 73
da Lei n® 8.666/93, como representante da Administracdo, para exercer o acompanhamento e a
fiscalizagcdo da execucao contratual;

V - Fiscal Administrativo do Contrato: € o servidor designado para auxiliar o gestor no que
se refere aos aspectos administrativos e burocraticos da fiscalizacao;

VI - Fiscal Técnico do Contrato: € o servidor designado para auxiliar o gestor do contrato, no
que concerne ao objeto contratual, denominado também de fiscal de campo;

VIl - Pessoal terceirizado: empregados com vinculo trabalhista junto & empresa contratada
pela Secao Judiciaria da Paraiba;

VIl - Unidade de coordenacao dos contratos: no ambito da Sec¢ao Judiciaria da Paraiba é a
Secédo de Licitagbes e Contratos, incumbida de acompanhar o gerenciamento geral de todos os
contratos e observar o cumprimento das regras previstas nos processos licitatorios e nas
contratagdes, tais como reequilibrio econdmico-financeiro, incidentes relativos a pagamentos,
questdes referentes a documentacao, controle dos prazos de vencimento e de vigéncia dos
contratos, casos de prorrogacao etc.;

IX - Unidade requisitante: € a unidade (administrativa ou judiciaria) constante da estrutura
organizacional da Secdo Judiciaria da Paraiba que encaminha a Administracdo os
requerimentos para a aquisicao de bens ou a realizacdo de servigos;

X - Terceiro contratado: € a pessoa fisica ou juridica que podera ser contratada para auxiliar
o fiscal no exercicio de suas atribuicdes, especialmente se a complexidade do contrato exigir
assisténcia técnica especial;

Xl - Acordo de Niveis de Servico (ANS): é o ajuste escrito, anexo ao contrato, entre o
provedor de servigcos e a Secdo Judiciaria da Paraiba, que define, em bases compreensiveis,
tangiveis e objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da
prestacdo do servico e as respectivas adequacdes de pagamentos.

XIl - Processo de Fiscalizacao Técnica: € o processo administrativo a ser autuado apos a
assinatura do contrato e distribuido aos Fiscais Técnicos para a juntada de documentos
relativamente a sua fiscalizacdo (troca de correspondéncias, relatérios técnicos, solicitagdes,

ocorréncias, ANS e providéncias concernentes a avaliacdo qualitativa dos servigcos) durante a
vigéncia contratual.

XIlll - Processo de Fiscalizacao Administrativa: € o processo administrativo a ser autuado
apos a assinatura do contrato, Unico para cada contrato, distribuido ao Fiscal Administrativo

para a juntada de documentos relativamente a sua fiscalizagdo (faturamento, notas fiscais,
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regularidade fiscal, planilhas, atestos, liquidagdo e pagamentos a contratada) durante a
vigéncia contratual.

XIV - Processo de Contingenciamento: E o processo administrativo a ser autuado apés a
abertura da conta-vinculada, Unico para cada contrato, distribuido ao Fiscal Administrativo para
o controle de (des)contigenciamento da conta vinculada e juntada dos documentos inerentes
as liberagdes (termos de rescisdo contratual, acordos com sindicatos, contracheques, extratos
e movimentagdes bancarias, oficios do agente financeiros, etc.) até o encerramento da conta
junto a instituicdo bancaria.

DAS ATRIBUICOES

DOS GESTORES DO CONTRATO

Art. 2° A gestdo dos contratos na Secao Judiciaria da Paraiba sera exercida pelos Diretores de
Nucleo, no ambito de suas areas especificas, aos quais compete, dentre outras, as seguintes
atribuicdes:

| - Representar a Administracao contratante perante o contratado;

Il - Coordenar e acompanhar a fiscalizacdo dos contratos, verificando a prestacdo dos servicos
e a alocacao dos recursos publicos, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento
das clausulas contratuais;

Il - Zelar pela garantia do interesse publico, com a promocao de medidas necessarias e
adequadas em cada caso;

IV - Requerer a Administragcdo a promoc¢ao de eventos de capacitagdo voltados ao
desempenho da gestdo e da fiscalizacao dos contratos;

V - Consolidar, em casos especiais, as informacdes repassadas pelo fiscal técnico e o
administrativo, para o fiel cumprimento de suas atribuicdes na gestdo dos contratos;

VI - Manter a autoridade superior informada sobre o risco de descumprimento total ou parcial
dos contratos, velando pelas responsabilidades assumidas e propondo solugBes para os
problemas detectados, de forma a minimizar a possibilidade de aplicacdo de sancdes;

VIl - Comunicar formalmente a autoridade competente sobre as prorrogacdes ou os
acréscimos/supressdes necessarios ao objeto do contrato, bem como informar, com
antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias da data de término do contrato, sobre a
necessidade de abertura de nova licitagao;

VIII - Notificar a contratada em caso de acidente de trabalho e de outras ocorréncias de maior
gravidade.

Paragrafo unico. As atividades dos gestores dos contratos serdo supervisionadas pelo Diretor
da Secretaria Administrativa.
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DO FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO

Art. 3° A fiscalizagcdo administrativa de cada contrato, inclusive os executados nas Subsecdes
Judiciarias, sera exercida por servidor lotado na Sede e formalmente designado pela
Administracdo a quem compete, dentre outras, as seguintes atribui¢cdes:

| - Conhecer detalhadamente o processo de licitagdo, bem como o contrato, esclarecendo as
davidas eventualmente existentes com os setores competentes da Administragao, para o fiel
cumprimento do contrato, principalmente quanto:

a) ao objeto da contratacao;

b) a forma de execucgéao;

c) a forma de fornecimento de materiais, ao prazo de entrega ou a prestagdo dos servigos e ao
quantitativo de funcionarios, se for o caso;

d) ao cronograma de servicos;

e) as obrigagSbes da contratante e da contratada, especialmente quanto as Convencgdes
Coletivas de Trabalho relativas aos profissionais empregados;

f) as condi¢cdes de pagamento;

g) as sangOes administrativas.

Il - Manter processo de fiscalizagdo individualizado, por contrato, para o arquivamento dos
documentos relativos a sua execucgéo, tais como: copia do contrato, cépias dos termos aditivos,
relatérios de execugao, copias de correspondéncias enviadas e recebidas, inclusive e-mails,
devendo juntar os documentos originais ao processo de contratacao da empresa;

Il - Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢cdes e precos,
mantendo cépia da proposta, acompanhada, se for o caso, de planilha de custo e formacgédo de
preco, de relacdo de material ou equipamento;

IV - Acompanhar e fiscalizar o contrato para o qual foi nomeado, adotando as providéncias
necessarias para o desempenho das atividades contratadas, devendo se reportar ao gestor
dos contratos, sempre que necessario;

V - Acompanhar o cumprimento do cronograma fisico-financeiro pela contratada;
VI - Estabelecer prazo para correcao de eventuais pendéncias na execugcdo do contrato e
informar a autoridade competente sobre ocorréncias que possam dgerar dificuldades a

concluséo dos servicos, inclusive em relacéo a terceiros;

VIl - Gerenciar as pesquisas de opinido efetuadas no 6rgédo, visando a avaliagao dos servigos
prestados;

VIIl - Exercer as atribuigdes relativas ao processo de aplicacdo de sangdes, conforme previsto
em portaria especifica;

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
Cadigo de autenticagdo: 9-2004-9326-2 4/39



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PODER JUDICIARIO
Sec&o Judiciaria da Paraiba

Diario Eletronico Administrativo SJPB

N° 231.0/2016 Jodo Pessoa - PB, Disponibilizagdo: Sexta-feira, 16 Dezembro 2016

PODER JDICIARIO
JUSTICA FEDERAL DA PARAIBA
GABINETE DA DIRECAO DO FORO

IX - Informar ao gestor dos contratos, com a devida justificativa, a necessidade de eventuais
glosas a serem executadas, detalhando o item contratual e demais informacdes necessarias
para subsidiar os calculos, podendo utilizar o formulario constante no ANEXO VII;

X - Monitorar periodicamente os valores dos servigos e aquisicdes de sua responsabilidade, em
comparacdo aos praticados no mercado, para que possa informar a Administragdo quanto a
viabilidade de continuacao contratual nos moldes fixados;

Xl - Acompanhar e controlar, nos casos de contrato para prestacdo de servicos com locagéo de
maéao de obra, o recolhimento das contribuigdes sociais inerentes ao contrato;

XIl - Verificar se houve pagamento das verbas rescisd6rias ou a comprovacdo de que os
empregados serdo realocados em outra atividade de prestacdo de servigcos, quando houver
rescisdo contratual de algum empregado da empresa contratada para a prestacdo de servigcos
de mao de obra (solicitar cépia do Termo de Rescisdo e Guia de Recolhimento Rescisério do
FGTS quando da rescisao sem justa causa);

XIll - Fiscalizar o cumprimento das obrigag8es trabalhistas e sociais quando da extingdo ou
rescisdo do contrato, dentre as quais:

a) pagamento das verbas rescisérias dos empregados;
b) analise dos seguintes documentos, mediante cépias autenticadas ou nado, desde que
acompanhadas dos originais:

bl) termos de rescisdo dos contratos de trabalho dos prestadores de servico,
devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da categoria;

b2) guias de recolhimento da contribuicdo previdenciaria e do FGTS, referentes as
rescisfes contratuais;

b3) extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do FGTS de cada
empregado dispensado;

b4) exames médicos demissionais dos funcionarios dispensados.

XIV - Observar a data-base da categoria, prevista na Convencgao Coletiva de Trabalho, caso
em que a empresa devera conceder 0s reajustes nos percentuais e datas previstas;

XV - Conferir toda a documentacdo que acompanha a nota fiscal, encaminhando-a para
pagamento, conforme rotinas especificas. Essa fiscalizacdo sera precedida das seguintes
providéncias:

a) consultar a situacdo da empresa junto ao Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF);

b) emitir a Certidao Negativa de Débitos de Tributos e Contribuicbes Federais, Estaduais e
Municipais, conforme o caso; o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao
Negativa de Deébitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos nao estejam
regularizados no SICAF;

c) Comunicar ao gestor do contrato, para as providéncias cabiveis, as situacbes de
existéncia de certiddes vencidas ou positivadas.
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XVI - Conferir e atestar as notas fiscais, se dentro do prazo de validade, e as faturas
correspondentes a prestagcdo de servigcos, conforme modelo de Atesto utilizado pela
Administragdo, podendo valer-se dos modelos constantes dos ANEXOS V e VI desta Portaria;

XVII - Elaborar, mensalmente, planilhas de faturamento e de retencdo dos valores na conta-
depdsito vinculada para fins de comparacao com as planilhas apresentadas pela contratada;

XVIIl - Controlar o descontigenciamento dos valores de que trata o inciso anterior, em
conformidade com a legislagdo de regéncia, procedendo a devida documentagcdo no processo
administrativo de contingenciamento considerado no inciso X1V, art. 1° .

XIX - Adotar fiscalizacédo periddica, por amostragem, quando devera:

a) solicitar aos empregados que verifiquem se as contribuicdes da previdéncia e do FGTS
estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes;

b) requerer aos empregados terceirizados os extratos da conta do FGTS para analise pela
Administracao;

c) solicitar da contratada a entrega, no prazo de 15 (quinze) dias, quaisquer dos seguintes
documentos:

cl) extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado;

c2) copia da folha de pagamento analitica de qualquer més da prestagdo dos servigos, em
que conste como tomadora a contratante;

c3) copia do contracheque assinado pelo empregado, relativo ao més escolhido ou, ainda,
quando necessario, copia de recibo de depdsito bancario.

XX - Avaliar a conducao contratual, sugerindo métodos de racionalizacdo de atividade e gastos
inerentes ao contrato de sua responsabilidade;

XXI - Comunicar ao gestor para que proceda ao redimensionamento contratual, ao detectar a
necessidade de majoracdes ou supressdes das utilidades (bens ou servigos) pactuadas;

XXII - Manter o controle das ordens de servico emitidas e cumpridas;

XXIII - Manter o fiscal substituto informado sobre toda a execucdo contratual, visando ao
adequado controle e fiscalizacdo do contrato sob sua responsabilidade;

XXIV - Anexar ao relatério de fiscalizagcdo administrativa os relatérios de fiscalizagao técnica
(Anexo Il), bem como o Acordo de Nivel de Servico — ANS, quando aplicavel;

XXV - Acompanhar e controlar a prestagcdo de garantia contratual por parte da contratada,
observando os valores e prazos de vigéncia.

DO FISCAL TECNICO DO CONTRATO
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Art. 4° A Administracdo designara formalmente Fiscais Técnicos para os contratos na Sede e
nas Subsec¢des Judiciarias, cujas atribuicdes, dentre outras, sdo as seguintes:

| - Fazer-se presente no local da execucao do contrato;

Il - Zelar pela fiel execugdo dos servicos, sobretudo no que concerne aos prazos, a qualidade e
a quantidade dos materiais utilizados;

Il - Dirigir-se ao preposto da contratada para resolver os problemas na execucao do objeto,
comunicando o fato ao gestor do contrato, o qual devera determinar, por escrito e com prazo
para cumprimento, o que for necessario para a regularizagado das falhas ou fatos observados;

IV - Exigir da contratada o uso de uniforme e cracha pelos seus funcionarios e, se for o caso,
repassar ao gestor do contrato o seu descumprimento;

V - Assegurar-se de que o numero de funcionarios alocados ao servico é suficiente para o bom
desempenho das atividades, conforme estabelecido no contrato;

VI - Fiscalizar o cumprimento dos regulamentos internos da Secgédo Judiciaria da Paraiba, bem
como o cumprimento das normas relativas aos procedimentos de seguranca, utilizacdo dos
equipamentos de protecao individual (EPIs), higiene e prevencao de incéndios, estabelecidos
na legislacdo e no contrato;

VIl - Acompanhar e controlar, quando for o caso, o estoque de materiais para reposicao,
destinado a execucgao do objeto contratado, principalmente quanto a qualidade;

VIl - Solicitar a contratada a substituicdo de qualquer ferramenta ou equipamento cujo uso seja
considerado prejudicial a boa conservacdo dos bens ou das instalagdes ou, ainda, que nao
atendam as necessidades da Administracao;

IX - Realizar, juntamente com a contratada, as medi¢cdes dos servigcos nas datas estabelecidas,
de acordo com a descrigdo dos servigcos definida na especificagdo técnica do contrato, antes do
atesto das notas fiscais;

X - Exigir da contratada a devida identificagdo de seus bens, de forma a nao serem
confundidos com similares de propriedade da Secao Judiciaria da Paraiba;

Xl - Velar para que todos os equipamentos e acessoOrios necessarios a execugao dos servigos
obedecam as especificagbes constantes no contrato;

XIlI - Comunicar ao gestor do contrato eventuais atrasos nos prazos de entrega ou de execugao
do objeto;

XIIl - Solicitar, quando for o caso, a substituicao dos bens ou servigos por inadequacao ou
vicios que apresentem;

XIV - Requerer, justificadamente, a contratada a substituicao do(s) empregado(s) que
comprometam a perfeita execucdo dos servicos, em decorréncia de comportamento
inadequado, prejudicial, ou insatisfatério, podendo solicitar também a substituicdo do preposto,
podendo se valer do modelo constante no ANEXO Ill desta Portaria.
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XV - Registrar as ocorréncias verificadas na execugdo de cada contrato, documentando-as no
respectivo processo de fiscalizacao técnica;

8§ 1° O fiscal técnico de cada contrato devera encaminhar mensalmente ao fiscal administrativo,
e, somente em caso de ocorréncias, preferencialmente por e-mail, ao gestor do contrato,
Relatério de Acompanhamento de Prestagdo de Servigcos sob sua fiscalizagdo, conforme
formuléario constante no ANEXO Il, com as adaptagdes eventualmente necessarias.

8§ 2° O fiscal técnico deverad encaminhar, quando aplicavel, ao fiscal administrativo, o Acordo de
Nivel de Servico — ANS, especifico para cada contrato, com as analises de cumprimentos ou
de eventual desacordo com os servicos, para apuracao de responsabilidades e a aplicagdo de
penalidades, se for o caso.

8 3° O envio do Relatério de que trata o 8 1° devera ocorrer em até 02 (dias) Uteis apdés a
apresentacdo pela contratada dos documentos necessarios ao pagamento.

XVI - Promover e registrar periodicamente pesquisa junto aos servidores para avaliagdo do
nivel de satisfacdo dos servicos prestados;

Art. 5° Nos casos de contratacdo de servicos continuados ou nao caberad a unidade
requisitante, no momento da solicitagdo dos servigos, sugerir ao gestor dos contratos os nomes
de servidores que atuardo como fiscal técnico e fiscal administrativo, observado o contido no
art. 13.

Art. 6° Para cada contrato de servigcos continuados, devem ser autuados um processo de

fiscalizacdo administrativa, um processo de fiscalizagdo técnica para cada subsecao judiciaria
onde ocorra a prestacao do servico e um processo administrativo de contingenciamento.

DA COORDENACAO DOS CONTRATOS

Art. 7° As atividades de coordenacado da execugdo de todos os contratos, no ambito da Secao
Judiciaria da Paraiba, sao da competéncia da Secao de Licitagcbes e Contratos, que exercera
suas atribuicbes com o auxilio do gestor e dos fiscais dos contratos.

Art. 8> Compete a Secado de Licitagbes e Contratos, dentre outras, as seguintes
responsabilidades:

| - Acompanhar a execugao de todos os contratos;

Il - Publicar o resumo do contrato, de seus aditivos e responsabilizar-se por outras publicagdes
relativas aos contratos em vigor, quando necessarias;

Il - Manter sob sua guarda os contratos, seus termos aditivos e apostilas e registra-los no
sistema SIASG e no Portal da Transparéncia da Secao Judiciaria da Paraiba;
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IV - Solicitar formalmente a contratada a indicacdo de preposto, podendo a Administragcao
recusar, motivadamente, a pessoa indicada;

V - Manter sob sua guarda o processo de contratacdo, arquivando nos autos todos os
documentos relevantes referentes a execugdo, em ordem cronoldgica;

VI - Registrar no processo os fatos ocorridos para fins de documentacéao;

VIl - Manter atualizado arquivo digital contendo legislacdo, atos normativos e decisdes do TCU,
relativas aos processos de execucao e fiscalizacdo de contratos, e termos de parcerias;

VIl - Elaborar as minutas dos contratos;

IX - Controlar o prazo de vigéncia dos contratos, verificando a conveniéncia e a necessidade
de prorrogacao ou de nova contratacdo, adotando as providéncias cabiveis;

X - Indicar ao gestor dos contratos prazo para solicitar renovacdo de contrato ou a realizagdo
de nova licitagao;

Xl - Enviar, se for cabivel, nos contratos passiveis de prorrogacao, 06 (seis) meses antes do
fim da vigéncia, oficio a contratada solicitando manifestagdo quanto ao interesse na
prorrogagdo da avencga, para que, caso essa ndo ocorra, exista tempo habil de realizacao de
nova licitagcao;

XIl - Solicitar formalmente a Administragcdo, pronunciamento sobre o interesse e a
vantajosidade na prorrogacao do contrato;

XIIl - Apresentar justificativas a Administragcdo, nos casos de pedidos de revisao, reajuste e/ou
repactuacdo, com base nos normativos de regéncia, dentre os quais a IN SLTI MPOG 02-2008
e atualizacdes posteriores;

XIV - Manter sob sua guarda as Convencgdes Coletivas de Trabalho — CCTs, remetendo a
documentacao ao fiscal do contrato e aos outros setores envolvidos, para acompanhamento da
execucgao contratual;

XV - Participar dos processos de aplicacdo de sancOes administrativas, subsidiando as
decisdes da Administracdo, conforme atribui¢cdes fixadas no normativo especifico.

DA FISCALIZAGCAO DE OBRAS, REFORMAS E AMPLIAGCOES

Art. 9° Além das responsabilidades ja estabelecidas nesta Portaria, os fiscais dos contratos de
obras, reformas e ampliagdes deverao observar as seguintes diretrizes:

| - Cumprir as recomendacdes legais e as orientagdes do Manual Basico para a Contratacdo e
Fiscalizacdo de Obras Publicas, elaborado e atualizado pelo TCU, além de outras normas
concernentes as obras publicas;

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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Il - Arquivar, entre outros documentos, os projetos, as built, especificagbes técnicas,
orcamentos, termos de recebimento (provisoério e definitivo), contratos, aditamentos, apostilas,
relatérios de inspecgdes técnicas, apds o recebimento definitivo do servico e notificagdes
expedidas;

Il - Exigir da contratada os seguintes documentos, como condigdo indispensavel para o
recebimento definitivo do objeto, conforme o caso:

a) as built, elaborado pelo responsavel por sua execugao;
b) comprovacao das ligagdes definitivas de energia, agua, esgoto, telefone e gas (se cabivel);

c) laudo de vistoria do corpo de bombeiros aprovando o servico; carta "habite-se", emitida pelo
governo local; licenciamento ambiental de operacao, dentre outros documentos ou laudos de
expedicado compulsoria;

d) certiddo negativa de débitos previdenciarios, especifica para o registro da obra junto ao
Cartério de Registro de Imoveis;

IV - Disponibilizar toda a infraestrutura necessaria, como estabelecido no contrato e dentro dos
prazos fixados, tais como: area de instalagdo do canteiro de obras, devidamente preparada e
desembaracada, local para escritério da empresa, outras instalagcdes etc.;

V - Dotar a empresa contratada do material necessario para a execugao dos trabalhos, quando
for o caso, propiciando acesso dos empregados a esse material, desde que devidamente
identificados;

VI - Exigir da equipe de obras/servico a utilizacdo de crachas de identificacdo, mantendo
listagem dos nomes dos empregados que circularao pelas dependéncias dos prédios ou locais
dos servigcos/obras, repassando tais informacdes aos setores de portaria e a seguranga do
orgao;

VIl - Receber provisoriamente a obra, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes,
no prazo de até 15 (quinze) dias da comunicagdo escrita do contratado de que a obra foi
encerrada,;

VIIl - O recebimento definitivo sera efetuado por servidor ou comissdao formalmente designada
pela Administragdo, mediante termo circunstanciado, assinado pelas partes, apds o decurso de
prazo de observacao habil, ou vistoria que comprove a adequacao do objeto aos termos
contratuais;

IX - Contatar a empresa responsavel, tdo logo ocorra qualquer problema, para a reparacao dos
vicios verificados dentro do prazo de garantia do servigo, considerando o contido no art. 69 da
Lei n° 8.666/93 e no art. 12 da Lei n° 8.078/90 (Cddigo de Defesa do Consumidor), sem 6nus
para a Administracao.

DAS PROIBICOES

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
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Art. 10 E vedada ao gestor e aos fiscais dos contratos a pratica de atos de ingeréncia na
administracdo da contratada, tais como:

| - Expedir determinacdes coercitivas ao pessoal terceirizado, devendo reportar-se apenas ao
preposto ou ao responsavel pela empresa, exceto se o objeto da contratagcdo exigir o
atendimento direto, tais como nos servigos de recepgao e apoio ao UsSuario;

Il - Indicar ou sugerir a contratacdo de pessoas, inclusive de preposto, para trabalhar nas
empresas contratadas;

Il - Promover ou aceitar o desvio de fun¢gdes dos trabalhadores da contratada, mediante a sua
designacdo para atividades distintas das previstas no objeto da contratacdo e em relagdo a
funcao especifica para a qual o trabalhador foi contratado;

IV - Permitir atuagdo nos servigcos contratados de pessoa sem vinculo empregaticio com a
contratada;

V - Considerar o empregado terceirizado como colaborador eventual da Administracao,
especialmente para efeito de concessao de diarias, gratificagcfes e passagens;

VI - Negociar folgas ou compensacéao de jornada com os trabalhadores da contratada;

VIl - Fazer ajustes com a contratada, visando obter beneficio ou vantagem direta ou indireta
para si ou para terceiros;

VIIl - Aceitar contratacbes sem a observancia das exigéncias legais referentes ao “nao
nepotismo”.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11 Sempre que possivel, os fiscais serdao indicados dentre servidores com conhecimento
técnico sobre o objeto contratado, viabilizando a adequada leitura de projetos, interpretagado
das especificagdes, normas e procedimentos, preferencialmente com capacitacdo especifica
relacionada com a execucao contratual.

Art. 12 E recomendavel que a nomeacéo dos fiscais seja efetuada previamente a assinatura
dos contratos, propiciando sua inteiragcao com os procedimentos preliminares, inclusive quanto
ao preparo da minuta do contrato, adotando conduta ativa na analise da conformidade do
conteddo com as necessidades do servigo.

Art. 13 Excepcionalmente e, dependendo da natureza do contrato e de sua execugao, sera
designado um unico fiscal com atribui¢cdes técnico-administrativas cumulativamente.

Art. 14 A fiscalizacdo do contrato por parte da Administracdo ndo elide a responsabilizacdo
juridica (administrativa, civil e penal) da empresa contratada, salvo se houver relagcdo de
causalidade entre a conduta da empresa com eventual falha na fiscalizacdo e
acompanhamento do contrato, hipétese em que havera responsabilidade solidaria entre a
Administragcdo e a contratada.
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Art. 15 Os fiscais e seus substitutos respondem administrativamente pelo exercicio irregular
das atribuicbes que lhes sao confiadas, sujeitando-se as disposicoes do Estatuto dos
Servidores da Unido (Lei 8.112/90, arts. 116 e 117).

Art. 16 A contratacdo de terceiro para auxiliar tecnicamente o fiscal ndo transfere aquele a
responsabilidade pela fiscalizagcdo, salvo em casos de comprovada negligéncia ou de

assessoria manifestamente deficiente que redunde em prejuizo a execugdo do contrato e
acarrete 6nus para a Administragao.

Art. 17 Salvo comprovada impossibilidade ou inviabilidade de atuacdo simultanea, o fiscal
devera acumular as atribuic6es do seu cargo com as atividades decorrentes da fiscalizagdo do
contrato.

Art. 18 A indicacdo para a funcdo de fiscal é inescuséavel, excetuadas as recusas motivadas
por impedimento decorrente de parentesco, insuficiéncia de conhecimento técnico,
afastamentos legais (férias, licencas etc.), superveniéncia de remoc¢do, com mudanca de sede,
redistribuicdo de cargo ou aprovagdo em outro concurso publico, dentre outras situagdes de
impedimento devidamente justificadas e acatadas pela Administracao.

8§ 1° A portaria que designar fiscais administrativos e técnicos devera indicar os respectivos
substitutos ou suplentes para atuagdo automatica, nos eventos relacionados no caput, na
forma do ANEXO | desta Portaria.

8 2° Ressalvados os casos de forca maior ou situagdes devidamente justificadas perante a
Administracao, os fiscais titulares e substitutos ndo poderao se afastar simultaneamente.

Art. 19 As comunicacdes e tratativas firmadas entre os fiscais e a contratada serao feitas por
escrito ou reduzidas a termo, com comprovagdo do recebimento, para eventual instru¢cdo de
processo de aplicagcdo de penalidades, devendo ser juntadas ao respectivo processo de
fiscalizacao.

Art. 20 As reunifes realizadas com a contratada deverdo ser registradas, com elaboracao de
atas especificas, a exemplo do modelo contido no ANEXO |V, que deverao registrar, no
minimo, os seguintes elementos: data; nome e assinatura dos participantes; assuntos tratados;
decisbes; responsaveis pelas providéncias a serem tomadas e prazo para cumprimento.

Paragrafo Unico. E recomendavel que o fiscal técnico, apds inteirar-se do contrato e seus
anexos, providencie uma reunido inicial, devidamente registrada em ata, com o representante
da contratada e seu preposto, visando definir procedimentos para a adequada execucao do
contrato e esclarecimento de duvidas.

Art. 21 Quando, por insuficiéncia de desempenho ou por outro motivo, houver a necessidade
de mudanca do fiscal ou do seu substituto, o gestor do contrato devera solicitar, com a
urgéncia necessaria, a autoridade competente, a expedicdo de nova portaria de designacao, de
preferéncia ja sugerindo o nome de outro servidor.

Art. 22 Aplica-se o contido nesta Portaria aos contratos em execucgao, no que couber.
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Art. 23 Os modelos constantes nos Anexos desta Portaria servirdo de parametro as situagdes
ali especificadas, sem prejuizo da possibilidade de adaptagcdo, de acordo com as
circunstancias, bem como utilizacdo de outros modelos para as demais ocorréncias.

Art. 24 Os casos omissos serao dirimidos pela Diregao do Foro.

CUMPRA-SE. PUBLIQUE-SE. REGISTRE-SE.

RUDIVAL GAMA DO NASCIMENTO
Juiz Federal Diretor do Foro

PORTARIA N° 079/GDF DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.

ANEXO |
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DESIGNAGCAO DE FISCAIS (TECNICO/ ADMINISTRATATIVO E SUBSTITUTOS) |

PORTARIA N° DE DE DE

O DIRETOR DA SECRETARIA ADMINISTRATIVA DA SEGCAO JUDICIARIA
DA PARAIBA, (NOME), no uso das atribuicdes conferidas pela Direcdo do Foro mediante a
Portaria de Delegacdo de Competéncia n° XXXX e, de acordo com o previsto no art. 67 da Lei
n° 8.666, de 21 de junho de 1993, RESOLVE:

Art. 1° DESIGNAR o(a) servidor(a) )

matricula n° e CPF n° , lotado no (a) para
acompanhar (NA CONDICAO DE FISCAL TECNICO/FISCAL ADMINISTRATIVO) , como
titular, a execugcdo do Contrato n° __ / celebrado entre a SEGAO JUDICIARIA DA
PARAIBA e a empresa , CNPJ n° ,
que tem por objeto a prestacdo dos servigcos de , a serem executados
nas dependéncias da (Sede/Subsecéo), no
endereco:

Art. 2° DESIGNAR o(a) servidor(a) ,
matricula n° e CPF n° , lotado no(a) para acompanhar (NA
CONDICAO DE FISCAL TECNICO/FISCAL ADMINISTRATIVO) como suplente, a execucéo do
contrato acima descrito nos impedimentos legais e eventuais do titular.

Art. 3° CONSIGNAR que o exercicio das atribuicbes de fiscal pressupde o

conhecimento das disposi¢cdes contidas na Portaria n° , que trata dos procedimentos de
fiscalizagcdo e acompanhamento da execucdo dos contratos, no ambito da Secao Judiciaria da
Paraiba.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo e tera vigéncia
até o vencimento do contrato e de sua garantia quando houver.

KX XXX
Diretor da Secretaria Administrativa

PORTARIA N° 079/GDF DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.
ANEXO Il

RELATORIO MENSAL DE FISCALIZAGCAO TECNICA DOS SERVICOS
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CONTRATO N-°:
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OBJETO:

EMPRESA:

MES/ANO:

UNIDADE JUDICIARIA /| LOCAL DA EXECUCAO:

FISCAL DO CONTRATO:

PORTARIA DE DESIGNACAO:

DATA INICIO E FIM (PREVISAO): (PIOBRAS)
VIGENCIA DO CONTRATO: (P/ISERVICOS CONTINUADOS)

Os resultados alcancados, relativos a prazos e qualidade do servico, estao de acordo
com o contratado?

()SIM ()NAO ( )NAO SE APLICA
Em caso negativo, especificar:
Data:

A qualidade e a quantidade de materiais e equipamentos utilizados para a prestacao do
servico estao em conformidade com o contrato?

()SIM ()NAO ( )NAO SE APLICA

Em caso negativo, especificar:

Data:

Os materiais/bens/equipamentos foram entregues no prazo determinado em contrato?
()SIM ()NAO ( )NAO SE APLICA

Em caso negativo, especificar:

Data:
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A empresa cumpriu as normas de seguranca e de higiene previstas em contrato?
()SIM ()NAO ( )NAO SE APLICA

Em caso negativo, especificar:

Data:

Os servicos foram executados de acordo com as rotinas/especificacdes previstas em
contrato?

()SIM ()NAO ( )NAO SE APLICA
Em caso negativo, especificar:

Data:

Foi verificado algum problema, falha ou vicio dependente de reparo durante a execucao?

()SIM ()NAO ( )NAO SE APLICA
Em caso positivo, especificar:

Data:

Na ocorréncia acima citada, a empresa foi contatada e resolveu satisfatoriamente o
problema?

()SIM ()NAO ( )NAO SE APLICA
Em caso negativo, especificar:

Data:

Ha outras ocorréncias relativas a execucao dos servicos contratados?

()SIM ()NAO ( )NAO SE APLICA
Em caso positivo, especificar:

Data:
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Ha propostas ou sugestdes que possam ser adotadas para a melhoria da execucao ou
do préprio servico?

()SIM ()NAO ( )NAO SE APLICA
Em caso positivo, especificar:
Data:

Atesto, para os devidos fins, que os servicos constantes no Contrato n°® XX/XXXX,
firmado entre esta Secdo Judiciaria e a empresa em epigrafe, referente & medicdo do
més supracitado, foram executados em conformidade e estao aceitos por esta
fiscalizacao.

Data do Atesto Técnico: I/ I/

Fiscal Técnico :

Matricula:

Assinatura:

Este documento pode ser verificado no endereco eletronico http://www.trf5.jus.br
Cadigo de autenticagdo: 9-2004-9326-2 18/39



REPUBLICA FEDERATIVA DO BRASIL
PODER JUDICIARIO
Sec&o Judiciaria da Paraiba

Diario Eletronico Administrativo SJPB

N° 231.0/2016 Jodo Pessoa - PB, Disponibilizagdo: Sexta-feira, 16 Dezembro 2016

JUSTICA FEDERAL DA PARAIBA
GABINETE DA DIRECAO DO FORO

PORTARIA N° 079/GDF DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.
Anexo Il

SUBSTITUICAO DE EMPREGADO/PREPOSTO

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto/Representante da Contratada,

Pelo presente, e nos termos do CONTRATO n° e, de acordo com a
legislagao pertinente, solicito, no prazo de ( ) dias, a substituicdo do funcionario abaixo indicado,
em face das justificativas elencadas:

NOME DO EMPREGADO:

LOCAL DE PRESTACAO DO SERVICO:

JUSTIFICATIVAS:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: DATA:

Observacdo: se a notificacdo for remetida por meio postal, o recibo devera ser firmado no Aviso de
Recebimento - AR, via que for devolvida pelo Correio.

PORTARIA N° 079/GDF DE 16 DE DEZEMBRO DE 2016.
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