DIARIO ELETRONICO DA JUSTICA FEDERAL DA 4° REGIAO
Ano XV - n° 327 - Porto Alegre, quarta-feira, 02 de dezembro de 2020

TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 4 REGIAO

PUBLICACOES ADMINISTRATIVAS

ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO E GESTAO

RESOLUCAO N° 13/2020

Estabelece procedimentos, atribuicdes e responsabilidades a serem observados na
gestdo e fiscalizacdo de contratos no ambito do Tribunal Regional Federal da 4* Regido.

O VICE-PRESIDENTE DO TRIBUNAL REGIONAL FEDERAL DA 4* REGIAO, NO
EXERCICIO DA PRESIDENCIA, em vista das suas atribuicdes legais e regimentais e o que consta no
Processo Administrativo 0008509-60.2019.4.04.8000, bem como o disposto no artigo 14, inciso XVII, do
Regimento Interno deste Tribunal; e

Considerando a Lei 8.666/93, que estabelece normas para licitacGes e contratos da
Administracao Publica;

Considerando a Lei 10.520/2002, que institui a modalidade de licitagdo denominada pregao,
para aquisicao de bens e servicos comuns;

Considerando a Resolucao CNJ 347/2020, que dispoe sobre a Politica de Governanca das
Contratagoes Ptblicas no Poder Judiciario;

RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer procedimentos, atribuicoes e responsabilidades a serem observados na
gestao e fiscalizacdo de contratos no ambito do Tribunal Regional Federal da 4* Regido.

SE(;AO I - CONCEITOS
Art. 2° Para os fins desta Resolucdo, consideram-se:

I - Contrato: vinculo firmado entre a Administracdo e particulares ou outros 6rgaos publicos,
de natureza obrigacional, conforme critérios previamente fixados no instrumento convocatério ou ato de
dispensa ou inexigibilidade de licitacdo, regulado pelas clausulas firmadas e pelos preceitos de direito publico
e, supletivamente, pelos principios da teoria geral dos contratos e as disposicdes de direito privado;

IT - Termo Aditivo: instrumento formal por meio do qual se alteram as condi¢Oes contratuais
previamente acordadas;



IIT - Gestor: servidor formalmente designado como responsavel pelo gerenciamento do
contrato, bem como pelo acompanhamento da fiscalizacdo contratual, que deve informar a Administracao
sobre eventuais vicios, irregularidades ou baixa qualidade dos servigcos prestados e/ou dos materiais
adquiridos, propor solucdes para regularizacdo das falhas e problemas observados, e indicar a aplicacdo de
sancdes, quando for o caso, em conformidade com os termos pactuados;

IV - Fiscal Técnico: servidor formalmente designado para exercer a fiscalizacdo do contrato,
em auxilio ao gestor, com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, conforme o
caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo, modo da prestacdio do objeto e resultados atendem ao
estipulado no ato convocatério e/ou contrato e, ainda, verificar o cumprimento das obrigacdes relativas a
regularidade previdenciaria, fiscal e trabalhista e a qualificacdo técnica (certificacdes, atestados, registros em
orgdos fiscalizadores, etc.), quando assim exigido;

V - Fiscal Administrativo: servidor formalmente designado para exercer a fiscalizacdo do
contrato, em auxilio ao gestor, nos contratos com regime de dedicacdo exclusiva de mao de obra, no que se
refere as obrigacoes previdencidrias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas a
serem adotadas em casos de inadimplemento;

VI - Recebimento Provisorio:

a) de Material: declaracdo de que o produto entregue confere, em quantidade, género e
marca, com o solicitado, aguardando analise técnica definitiva;

b) de Obra/Servico: declaracdo de que a obra/servico foi concluida, aguardando anélise
técnica definitiva;

VII - Recebimento definitivo: declaracdo de que o material ou obra/servico estd adequado
aos termos e condicOes previstos na contratacao.

SECAO II - ORIENTAGOES GERAIS
Art. 3° Estabelecer as seguintes orientacoes gerais:

I - esta norma deve nortear a atuacado do Gestor e do Fiscal, formalmente designados,
contribuindo para o bom e correto andamento das atividades administrativas no Tribunal;

IT - os atos praticados, sempre em consonancia com a legislacdo vigente, devem observar os
principios aplicaveis a Administracdo Publica, especialmente os da sustentabilidade, economicidade,
eficiéncia e transparéncia;

III - além da observancia dos principios que regem a Administracdo, os atos devem
demonstrar que o objeto pretendido na contratagdo deve estar alinhado com o Planejamento Estratégico do
Tribunal, indicando os objetivos e/ou metas relacionadas ou encampadas com a respectiva contratacao;

IV - as atividades de gestdo e fiscalizacdo poderdo ser exercidas de forma cumulada pelo
mesmo servidor, sempre que a limitacao de pessoal na unidade assim o impuser;

V - sempre que exigido pela legislacdo, o recebimento do objeto devera ser realizado por
uma comissao de, no minimo, 3 (trés) membros, observadas as etapas e requisitos definidos pelos artigos 73 e
74 c/c o artigo 15, § 8°, da Lei 8.666/93;

VI - os processos de gestdo/fiscalizacdo contratual obedecerdo a seguinte padronizacdo e
nomenclatura, quando de sua abertura e instru¢dao no Sistema Eletronico de Informacdes (SEI):

a) Contratacdo: processo no qual sera encaminhada a demanda por determinado objeto
(material/servico/obra), que podera ser atendida mediante procedimento licitatério ou por dispensa ou
inexigibilidade de licitacdo, e que contera a formalizacao da contratacdo pretendida, seja por termo de
contrato, nota de empenho ou ata de registro de precos, e ao qual serdo juntados os documentos de habilitacdo
e qualificacdo exigidos para a contratacdo e aqueles a serem mantidos ao longo da execucdo contratual, a
excecdo dos documentos de regularidade fiscal, trabalhista e previdencidria atualizados, que deverdo ser
juntados nos processos de pagamento. A este processo deverdo ser juntadas copias dos eventuais termos
aditivos firmados, que deverdo ser encaminhados em processo proprio, relacionado ao de contratagao;



b) Gestdo de contrato: processo que contera todos os documentos, registros, informacdes e
correspondéncias relacionadas a execucdo contratual, inclusive de obras, que também registra a atuacao da
fiscalizagdo, devendo estar relacionado ao processo de contratacdo;

c) Aditivo: processo no qual serdo encaminhadas eventuais propostas de alteracao do termo
contratual, nos limites permitidos pela legislacdao, e que deve estar relacionado ao processo de contratacao.
Copias dos termos aditivos firmados deverao ser juntadas ao processo de contratagao;

d) Pagamento: processo no qual serdo encaminhados os documentos comprobatérios de
despesa (notas fiscais/faturas/recibos), os atos de recebimento e atesto e os respectivos comprovantes de
pagamento. No caso de obras, estes processos contemplardo as medicOes realizadas ao longo da execucao
contratual, devendo ser chamados de Medicao de Obra - Pagamento, sempre relacionados ao processo de
contratacdo. No processo de pagamento, também poderdo ser encaminhadas as indicagdes de penalidades pelo
gestor, conforme clausulas contratuais descumpridas e respectivas san¢des previstas;

e) Regularidade Fiscal: processo que contera as certidoes de regularidade exigidas nas
contratacdes de trato continuado, as quais deverdo ser atualizadas a medida de seus vencimentos, e que
atestardo as condigcOes para o pagamento das faturas sem ressalva. Este processo, além de ficar relacionado ao
processo da contratacdo, devera ser citado no processo de pagamento por meio de link;

f) Reajuste: processo no qual serdo encaminhados os pedidos e as providéncias de
reajustamento da contratagdo (reajuste, repactuacao, revisao, etc.), e que deve estar relacionado ao processo de
contratacdo. Caso a questdao venha a ser resolvida por apostilamento, copia deste ato deve ser juntada ao
processo de contratagao;

g) Gestdo de Ata: processo que contera os registros e documentos necessarios a execugao
das atas de registro de precos, tais como, entre outros, copia da ata firmada, ordens de fornecimento,
documentos atualizados da regularidade fiscal/trabalhista, bem como os documentos de faturamento e
pagamento, devendo estar relacionado ao processo de contratacao;

h) Relatéorio de Obra: processo que conterd os registros, informacdes e relatérios
relacionados a execucdo contratual de obras, que também registra a atuacdo da fiscalizacdao, devendo estar
relacionado ao processo de contratacao;

VII — a abertura de outro tipo de processo pelo gestor/fiscal, caso haja necessidade (ex.
Didrio de Obra), buscara observar a padronizacdo indicada no inciso VI, especialmente no que se refere ao
relacionamento desse processo aqueles indicados;

VIII - a nomenclatura padronizada ndo impede a complementacdo dos nomes com
informacg0es que auxiliem a identificacdo do assunto que estd sendo tratado no processo (p. ex.: Pagamento -
junho 2019);

IX - outras alteragOes contratuais, que possam ser reconhecidas mediante apostilamento (ou
seja, aquelas que tratarem de aspectos materiais/formais ou de mera execucao do previsto), deverdo tramitar
dentro do processo de contratagao.

SEGCAO III - ATRIBUICOES E RESPONSABILIDADES GERAIS

Art. 4° Nas contratacOes de prestacdao de servigos e de objetos cuja complexidade e
materialidade assim o exijam, deverdo ser observadas as regras e diretrizes previstas na Instru¢dao Normativa
n°® 5/2017, expedida pela Secretaria de Gestdo do Ministério de Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo
MPDG, em especial no que se refere a fase de planejamento da contratacdo (estudos preliminares,
gerenciamento de riscos, termo de referéncia/projeto basico, justificando sua auséncia quando for o caso).

Art. 5° Devera ser prevista obrigacdo de a contratada promover a transi¢cao contratual com
transferéncia de tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informacoes, e capacitacdo dos técnicos do
Tribunal, sempre que necessario.

SE(;AO v - ATRIBUI(;C)ES E RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
Art. 6° Atribui¢Ges do Gestor:



a) autuar processo SEI exclusivamente para a gestdo do contrato ou da ata de registro de
precos, relacionando-o ao processo da contratacdao, contendo copia do contrato, da ata de registro de precos ou
da nota de empenho, conforme o caso, nos contratos de trato continuado, na execucdo de obras e servicos e
nas aquisicoes, sempre que necessario registro de ocorréncias;

b) realizar reunido inicial, com registro em ata ou documento equivalente, com todas as
partes interessadas do contratante e da empresa contratada para esclarecimento do objeto contratual, da forma
de comunicacdo entre as partes, do modelo de execucdo e gestdo contratual, das sangOes aplicaveis, dos
procedimentos de faturamento e pagamento, do preenchimento e emissdo de ordens de servico e, caso
necessario, do cronograma de execucao das providéncias necessarias para adequacao do ambiente do 6rgao;

c) emitir a Ordem de Servico, quando prevista no instrumento contratual, salvo disposicao
diversa;

d) coordenar e acompanhar a fiscalizacdo, exigindo da contratada o exato cumprimento do
contrato, seus anexos e aditivos, nos termos e condicoes previstas, inclusive quanto as obrigacOes acessorias;

e) encaminhar os reajustes contratuais e as repactuagdes, em processo proprio, ao setor
responsavel na Divisdo de Licitagdes e Contratos - DL.C -, para avaliacdo da pertinéncia do pedido e calculo
de valores, assim como determinagdo dos efeitos financeiros. Uma vez aprovado, o calculo serd devolvido ao
gestor para que comunique a contratada e autorize o faturamento respectivo;

f) acompanhar os registros efetuados no processo de gestdao, conforme o artigo 7°, alinea b,
desta resolucdo, para a adogao de medidas, sempre que for o caso;

g) acompanhar o término da vigéncia dos contratos nos quais figure como gestor, bem como
o término dos prazos de garantia de materiais/equipamentos/obras e servicos, visando a contratacdo de
manutengao para o objeto ou solicitacao de prorrogacao da vigéncia da garantia, conforme o caso;

g.1) no caso de obras ou servicos, toda alteracdo contratual, promovida por aditamento, bem
como eventuais alteracdes do cronograma fisico-financeiro, deverdao ser formalmente comunicadas a
contratada e a seguradora, para fins de endosso da apélice de seguro ou reforco da garantia, conforme o caso;

g.2) a apresentacdo de garantia contratual, em qualquer modalidade, bem como sua
renovacao, alteracdo e/ou complementagao, devidamente formalizadas, devem ser comunicadas a Diretoria de
Orcamento, Finangas e Contabilidade - DIRFIC -, mediante envio do processo SEI de contratacdo, para a
necessaria contabilizacdo do evento;

h) encaminhar a area administrativa, com anuéncia do Diretor da unidade, e com
antecedéncia minima de 90 (noventa) dias do término da vigéncia contratual, em caso de contrato de trato
continuado, informagao acerca da necessidade de continuidade dos servigos, ou ainda as novas especificacées,
no caso de proposta de alteracdao contratual, observados os limites legalmente permitidos;

i) encaminhar a area administrativa, com anuéncia do Diretor da unidade, as requisicoes
para futuras aquisicoes/servicos, acompanhadas do termo de referéncia/projeto basico e planilha com
quantitativos e precos, quando necessario, com antecedéncia minima de 90 dias da efetivacdo da
compra/servico ou do término do exercicio financeiro, sob pena de ndo serem efetuadas dentro do exercicio
corrente;

i.1) o gestor devera observar, nas aquisi¢coes e contratacdes encaminhadas, os objetivos e
diretrizes fixados pelo Plano de Logistica Sustentavel (PLS) para o Tribunal;

j) elaborar planilha nos moldes solicitados pela DIRFIC, no prazo fixado, explicitando todas
as aquisicoes e contratacOes necessarias para o exercicio orcamentario-financeiro seguinte, informando as
especificacdes do objeto e a estimativa do valor a ser gasto;

k) auxiliar na elaboracdo das pesquisas de preco, ou opinar sobre sua adequagao, quando
solicitado;

1) submeter a area administrativa relato circunstanciado de todos os fatos e ocorréncias que
caracterizem atraso ou descumprimento de obrigacdes contratuais assumidas e que sujeitam a contratada as



multas ou sangOes previstas no contrato, discriminando em memdria de calculo, se for o caso, os valores das
multas aplicaveis;

m) analisar e manifestar-se de forma circunstanciada sobre justificativas e documentos
apresentados pela contratada por atraso ou descumprimento de obrigacdo contratual, submetendo referida
manifestacdo a consideracdo da autoridade administrativa competente;

n) efetuar o recebimento definitivo, quando ndo houver comissao especifica designada para
tanto, certificando que o objeto fornecido atende a todos os requisitos técnicos e especificacdes de quantidade
e de qualidade, preco, prazos e condicdes de garantia e assisténcia técnica, entre outras condi¢des previstas no
contrato/nota de empenho/ata de registro de precos, conforme o caso;

n.1) na hipétese de descumprimento total ou parcial do objeto ou de disposicdao contratual,
adotar imediatamente as medidas operacionais e administrativas necessarias a notificacdo da contratada para o
cumprimento das obrigacdes inadimplidas;

0) efetuar o recebimento definitivo/atesto do documento fiscal, conforme modelo constante
em anexo, apos a juntada da documentacdo exigida para pagamento, encaminhando-o imediatamente ao setor
responsavel pelo preparo do pagamento e/ou ainda, conforme o caso, diretamente a unidade financeira.

Art. 7° AtribuicOes do Fiscal Técnico/Administrativo:

a) fiscalizar e exigir da contratada o exato cumprimento do objeto, nos termos e condi¢oes
previstas no contrato/nota de empenho/ata de registro de precos, conforme o caso;

b) registrar, no processo de gestdo, comunicando ao gestor, eventuais intercorréncias
operacionais, as medidas adotadas para a respectiva solucao, bem como as orientacOes, esclarecimentos e
solicitacoes efetuadas a contratada;

c) efetuar o recebimento provisorio e, se for o caso, adotar imediatamente as medidas
operacionais e administrativas necessarias a ciéncia da contratada para que proceda, imediatamente, a
retificacdo ou substituicdo de servico ou produto entregue em desacordo com o objeto, condi¢des ou
disposicoes firmadas na contratacao;

d) conferir se os dados do documento de cobranca (nota fiscal/fatura/recibo) estao
preenchidos corretamente, sem rasuras e/ou emendas, e se estdo de acordo com a operacado realizada (venda
de mercadoria ou prestacao de servicos);

e) conferir se a data de emissdao do documento fiscal é igual ou posterior a data de emissao
do empenho;

f) conferir se o nimero do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) é o mesmo para o
qual foi emitida a nota de empenho;

g) conferir, no caso de contratacdo de pessoa fisica, se o processo estd instruido com as
seguintes informacgoes: nome completo, nimero do Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) e dados bancarios (nome
do banco, nome e c6digo da agéncia, nimero da conta, cujo titular deve ser o prestador dos servigos), nimero
de identificacdo do trabalhador (NIT/INSS) e inscricdo municipal, se for o caso, para o adequado pagamento
da despesa;

h) reunir a documentagdo contratualmente prevista por ocasido do pagamento, bem como a
Ordem de Servico, quando existente, para o recebimento definitivo do gestor e posterior encaminhamento a
area responsavel pelo preparo do pagamento;

i) auxiliar na elaboracdo das pesquisas de preco, quando solicitado.
Subsecao I - Atribuicoes Especificas em Contratos de Servigos Terceirizados

Art. 8° Os gestores/fiscais deverdo observar as orientacdoes contidas na IN n° 5/2017-
SEGES/MPDG, especialmente as dispostas no Anexo VIII-B, o qual deve ser adotado como roteiro de
fiscalizacao.

Subsecao II - Atribuicdes Especificas em Contratacdes Sujeitas ao MCTI



Art. 9° As contratacdes que envolvam solucdes de tecnologia da informacdo deverao
observar, na gestdo/fiscalizacao contratual, as orientacoes contidas na IN n° 5/2017-SEGES/MPDG,
especialmente as dispostas no Anexo VIII-A, bem como as orientacGes especificas do MCTI - Modelo de
Contratacdo de Solucdo de Tecnologia da Informacao.

SECAO V - APLICACAO DE SANCOES CONTRATUAIS
Subsecao I - Da Iniciativa e do Processo de Aplicacao de Penalidade

Art. 10. O gestor podera autuar processo especifico para aplicacdio de penalidade,
relacionado ao processo da contratacao, que se inicia com copia do ato que indica a pretensao de aplicagdo de
sancao contratualmente prevista, sempre que constatado descumprimento de clausulas contratuais ou indicios
de qualquer ato ilicito praticado pela contratada, encaminhando-o a area administrativa.

Paragrafo tnico. O ato que indicar a aplicacdo de sangdo contera a descricdo da conduta
praticada pela contratada, as cldusulas contratuais infringidas, a referéncia a documentos e registros que
comprovam a conduta alegada, bem como o calculo de apuracdo da multa pecuniaria correspondente, quando
for esta a sangdo aplicavel ao caso.

Art. 11. O setor competente comunicara a unidade financeira quanto a necessidade de reter
cautelarmente, por ocasido do pagamento e ainda antes da abertura do contraditério e da ampla defesa, o valor
da multa apurada pelo gestor, a partir dos documentos fiscais atestados.

Paragrafo inico. A Administracdo podera, mediante despacho fundamentado, suspender a
aplicacao da penalidade de pequeno valor pecunidrio, nos termos da Portaria TRF4 n° 569/2014.

Art. 12. O setor competente da drea administrativa providenciara a notificacdo da contratada
quanto ao descumprimento contratual apontado, as cldusulas contratuais infringidas, as san¢des aplicadas e a
abertura de prazo para apresentacdao de defesa prévia, ficando responsavel pelo controle do prazo legal para
manifestacao.

Subsecdo II - Da Defesa Prévia e das Notificagdes

Art. 13. A contratada serd notificada para apresentar defesa prévia no prazo de 05 (cinco)
dias uteis, contados do primeiro dia ttil apos o recebimento da notificacao.

Art. 14. As notificacdes relativas as fases de defesa prévia e recurso far-se-ao
preferencialmente por meio de correio eletrénico (e-mail), com solicitacdo de confirmacao de recebimento, ou
serdo encaminhadas por carta registrada, com aviso de recebimento (AR), sempre que restar frustrada a
tentativa de notificacdo por e-mail, ou entregues pessoalmente ao representante da contratada, mediante
recibo.

Art. 15. A notificacao devera ser feita no Diario Oficial da Unido, quando ignorado, incerto
ou inacessivel o lugar em que a contratada se encontrar.

Art. 16. Aos interessados é assegurada vista do processo e obtencao de certiddes ou copia de
dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou
pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

Subsecado III - Da Instrucao

Art. 17. Recebida a defesa prévia, o setor administrativo solicitara manifestacdo do gestor,
antes de encaminhar o processo para analise da autoridade competente.

Art. 18. Com base na manifestacao do gestor e considerando as alegacdes e comprovacoes
apresentadas na defesa prévia, o processo sera encaminhado para deliberacdo da autoridade competente, que
podera manter a aplicacdo da sangao ou acolher as razdes apresentadas.

Paragrafo unico. Na hipdtese de acolhimento da defesa prévia, o processo sera remetido a
unidade financeira para liberacao de valores eventualmente retidos.

Art. 19. As decisOes serdo expressamente motivadas, podendo ser fundamentadas e
integradas por parecer opinativo.



Art. 20. A contratada sera notificada da decisdo, devendo receber copia do despacho em que
foi proferida e do parecer que eventualmente lhe tenha fundamentado.

Subsecdo IV - Do Recurso e do Pedido de Reconsideragao

Art. 21. Da decisao que mantiver a san¢ao cabera Recurso, no prazo de 05 (cinco) dias tteis,
contados do primeiro dia til apés o recebimento da notificacao.

Paragrafo unico. A recorrente devera expor os fundamentos do pedido e juntar os
documentos que julgar convenientes.

Art. 22. Atestada a tempestividade do pedido, juntadas as alegacOes apresentadas e a
manifestacdo da area gestora, serd emitido parecer opinativo, o qual serd encaminhado para deliberacdao da
autoridade competente.

Paragrafo unico. A autoridade podera rever a decisdo ou manté-la.

Art. 23. Do recurso ndao acolhido podera ser solicitado, pela parte interessada, pedido de
reconsideracdo a instancia superior, para decisdo definitiva, a qual serd fundamentada em parecer emitido por
assessoria juridica, que passara a ser parte integrante da decisao.

Art. 24. Esgotada a fase de defesa e contraditério, e mantida a decisdo que aplica a sangao, o
processo sera encaminhado as areas competentes para:

I - notificacdo da interessada quanto a decisao proferida;

IT - providéncias de recolhimento definitivo dos valores retidos aos cofres publicos, quando
for o caso;

I1I - registro da penalidade nos sistemas de cadastro de fornecedores.

Art. 25. Exaurida a apreciacdao da defesa na esfera administrativa, somente sera conhecida
nova interpelagdo se forem apresentados elementos novos capazes de reformar a decisao.

Subsecdo V - Dos Prazos

Art. 26. A contagem do prazo para cumprimento de obrigacdo por parte da contratada sera
em dias continuos, ndo se interrompendo nos sabados, domingos e feriados, salvo disposicdo contratual em
sentido contrario.

Art. 27. Na contagem dos prazos, excluir-se-a o dia do inicio e incluir-se-a o do vencimento.
I - Os prazos fluirdo a partir do primeiro dia util apés o recebimento da notificagao.

IT - O prazo considerar-se-a prorrogado até o primeiro dia util seguinte se o vencimento
ocorrer no sabado, domingo ou feriado, quando ndao houver expediente no Tribunal ou, ainda, quando o
expediente for encerrado antes do horario normal de funcionamento.

IIT - A contagem do periodo de atraso na execucdao dos ajustes sera realizada a partir do
primeiro dia subsequente ao do encerramento do prazo estabelecido para o cumprimento da obrigacao.

SEGAO VI - RESPONSABILIZACAO DO GESTOR/FISCAL

Art. 28. O servidor designado para atuar como gestor e/ou fiscal, nos termos desta resolucao,
respondera administrativamente pelo exercicio irregular das atribuicdes fixadas, observados o exercicio do
contraditério e da ampla defesa, sem prejuizo da subsuncdo a outras tipificacdes existentes na Lei 8.112/90 e
na Lei 8.666/93, nas quais tenha incorrido no exercicio de suas atribuicdes.

SECAO VII — DISPOSICOES FINAIS

Art. 29. Esta resolugdo ndo esgota as rotinas e atribuicoes do Gestor e do Fiscal de contratos,
devendo ser cumpridas outras que se facam necessarias a eficaz gestdo contratual, por iniciativa do préprio
servidor.

Art. 30. Os casos omissos serdo submetidos a Diretoria-Geral do Tribunal.

Art. 31. Esta resolugdo entra em vigor na data de sua publicacao.



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

Documento assinado eletronicamente por Luis Alberto d'Azevedo Aurvalle, Vice-Presidente, no
exercicio da Presidéncia, em 30/11/2020, as 15:51, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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ANEXO1
TERMO DE REFERENCIA
(requisitos obrigatorios para composicao do Termo de Referéncia/Projeto Basico)

1. Justificativa da necessidade da contratagao;
2. Descricado clara e detalhada do objeto;
2.1. Declaracdo quanto a natureza do objeto: se comum ou nao;
3. Nos casos de servicos, o horario de execugao dos mesmos (preferencialmente no horario comercial);
4. Previsao de subcontratacdo dos servicos, quando for o caso, e o percentual autorizado;

5. Indicagdo, quando for o caso, da necessidade de mao-de-obra locada nas dependéncias do Tribunal, para a
execucao dos servicos, a fim de que se inclua o Anexo da Planilha Custos e Formacao de Precos, com CBO
(Classificacao Brasileira de Ocupacoes);

6. Informacao dos prazos para execucdo dos servicos (ou cronograma fisico-financeiro, no caso de execugao
dos servicos por etapas) ou entrega dos materiais;

7. Informacao do prazo para inicio da execuc¢do dos servicos (nas contratacdes de reformas/obras);
8. Informacao do prazo de validade dos produtos;
9. Informacgado do prazo de garantia dos materiais ou servicos;

10. Indicacdo da necessidade de visita técnica (justificar quando houver a obrigatoriedade) ou declaracdao do
licitante;

11. Indicagdo da necessidade de solicitar Atestado de Capacidade Técnica ou de comprovacao da capacidade
técnica do profissional;

12. Indicacdo da necessidade, quando for o caso, do licitante indicar, no anexo da Proposta de Precos, a
marca/modelo do produto ofertado;

13. Indicacdo da necessidade de garantia de execugao;
14. Informacdo do prazo para a vigéncia do contrato;

15. Indicacdo da necessidade de apresentacdo de Responsavel Técnico com formacgdo especifica ou
apresentacao de ART/RRT, antes do inicio do servico;

16. Indicagdo da necessidade de certificagdo especifica, laudo, certificado de parceria, Inmetro,
origem/procedéncia do produto, etc., quando assim necessario e desde que justificado;

17. Se for objeto, indicacdo de que deve ser original ou indicacao de que aceita compativel;
18. Informacao sobre a necessidade de apresentacdo de amostra do objeto na licitacao;

19. Informacao sobre a necessidade de apresentagdo de catalogos, folder, prospectos, manuais ou indicacdo de
pagina da Internet para comprovacgao das condicdes técnicas;



20. Forma de adjudicacdo do objeto, se global ou por itens;
21. Anexacao de planilha discriminativa quando o preco for composto;

22. Indicacdo do Gestor/Fiscal, com avaliacdo dos mesmos pela autoridade competente (conforme modelo
abaixo);

23. Informacdo sobre a necessidade de reunido inicial do Gestor com o Preposto da empresa, gerando
obrigatoriamente Ata ou outro documento equivalente;

24. Indicacgao de obrigagoes especificas (além da redacdo padrao dos contratos) para o contratado;

25. Definicdo do local e para quem devera ser entregue o objeto.

Obs.: O Termo de Referéncia devera ser assinado pelo responsavel da unidade requisitante, e ser expressamente autorizado pela autoridade competente.

ANEXO II
DESIGNACAO DE FISCAL/GESTOR
(modelo)
Designo o Diretor/Supervisor ............ (nome, cargo e/ou funcdo) da............ (unidade) para
atuar como FISCAL, e o Diretor/Supervisor............ (nome, cargo e/ou fungdo) da............ (unidade) para atuar
como GESTOR, no contrato cujo objeto sera............ (descrever o objeto da contratacdo a ser fiscalizado).

Declaro também que os servidores detém as competéncias necessarias para o exercicio das
atividades préprias a fiscalizacdo e gestdo do contrato, que dispdem do tempo necessério a fiscalizagdo, sendo
possivel conciliar essa atividade com as atividades proprias de seus cargos, e que nao necessitardo dedicar-se de
forma exclusiva a fiscalizacdo.

ANEXO III
ATESTO DE CUMPRIMENTO DO OBJETO E OBRIGACOES DA CONTRATACAO
(modelo)
ATESTO que o objeto e demais obrigacdes referentes ao Contrato/Nota de Empenho abaixo foram cumpridos
sem ressalvas (ou com ressalvas, se houver; nessa hipotese, citar quais sao).
Empresa:
Contrato: _ / [/

Termo Aditivo:

Objeto do Contrato: Prestacdo de servicos de ................. ou Aquisicao de ................ ou Contratacao de

Vigéncia do Contrato: até ___ /__/

Valor mensal do Contrato: R$ ,___. (se for o caso de valor fixo)

Nota Fiscal Eletronica (ou Fatura): /__/ . (podera ser mais de uma)

Data de Emissao da Nota Fiscal (ou Fatura): /1

Valor da Nota Fiscal (ou Fatura): R$ ,____. (ou somatorio das NFs, se for o caso)
Valor referente a Retengdo Trabalhista: R$ ,___.(se for o caso)
Referéncia: més/ano (ou periodo:de __ / / a__/ _/ ou medicdo, no caso de obra ou servico)

Penalidade a ser aplicada: (se for o caso)
Em caso de multa, citar a clausula contratual descumprida e apresentar memoria de calculo:

Clausula descumprida:

Valor da obrigacdo: R$ ,
Percentual de multa: %
N° de dias de atraso: (em caso de multa de mora)

Valor apurado de multa: RS,
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