TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO
PRESIDENCIA

ATO N° 214/CMLOG.SEAOF.GDGSET.GP, DE 1° DE ABRIL DE 2011

Dispoe sobre os procedimentos
para acompanhamento, controle
e fiscalizacgio dos contratos
administrativos, no ambito do
Tribunal Superior do Trabalho.

O PRESIDENTE DO TRIBUNAL SUPERIOR DO TRABALHO,
no uso de suas atribui¢Oes legais e regimentais, estabelecidas no inciso XXXIII do artigo 35
do Regimento Interno,

Considerando as motivagdes insertas no processo administrativo n°
502.735/2010-8 ¢ a necessidade de aprimorar o sistema de controle de gestio contratual,

RESOLVE:

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Aplicam-se aos procedimentos de elaboragao, controle e fiscalizacio
dos contratos administrativos, no ambito do Tribunal Superior do Trabalho, as disposi¢oes
constantes deste Ato.

Art. 2° Para efeitos deste Ato considera-se:

I — Fiscal de Contrato: servidor formalmente designado pela administracao
para acompanhar, controlar e fiscalizar a execu¢ao de contrato administrativo celebrado
pelo Tribunal, objetivando assegurar o cumprimento das obrigagdes previstas no
instrumento convocatorio e no contrato;

IT — Preposto: representante da contratada, formalmente nomeado, com
poderes para representa-la junto ao Tribunal nos assuntos pertinentes a execugao do
contrato;

III — Livro de Ocorréncias: instrumento de registro, em meio fisico ou
eletronico, das ocorréncias relacionadas com a execucio do contrato;

IV - Documentagao de Pagamento: documento fiscal e demais documentos
previstos em legislacao, apresentados pela contratada para fins de liquidacdo e pagamento;

V — Termo de Recusa: relatério técnico expedido pela fiscalizagao do
contrato constando as motivagoes pelo ndo recebimento do objeto contratual;

VI — Atestagao: ato pelo qual a fiscalizagdo confirma a execugido total ou
parcial do contrato, mediante termo circunstanciado, contendo:

a) declaracao do cumprimento total ou parcial do objeto do contrato;



b) data da atestacdao, nimero do documento fiscal e valor total;
c) nome, cargo, matricula e assinatura do servidor.

DA FISCALIZACAO

Art.  3° A unidade responsavel pela elaboragio do termo de
referéncia/projeto bésico indicard servidor em efetivo exercicio no Tribunal Superior do
Trabalho para ser designado como fiscal, membro de comissio de fiscalizacio e/ou
suplente.

§ 1° E dever do servidor designado, obter conhecimento do objeto
contratual visando sua adequada fiscalizagao.

§ 2° Sempre que o valor do objeto contratual for superior ao limite
estabelecido na alinea “a”, do inciso 11, do art. 23 da Lei n.° 8.666/93, sera constituida uma
comissao de fiscalizagdao, composta de, no minimo, trés membros.

§ 3° Nos contratos continuados cuja fiscalizagao seja exercida por comissio,
serdo designados pelo menos dois servidores na condi¢do de suplente para exercer a
fiscalizacao nas auséncias legais e regulamentares dos membros titulares.

§ 4° E permitida a designac¢ao de servidor para atuar como fiscal em mais de
um contrato.

§ 5° O superior hierarquico exercera a supervisao da fiscalizagdao
relativamente aos contratos de incumbéncia da unidade que dirige.

§ 6° Na auséncia e nos impedimentos de fiscal, de membro de comissao ou
de suplente, seu superior hierarquico exercera a fiscalizacdo do contrato, subordinando-se
as disposi¢oes deste Ato.

§ 72 A SEAOF, em conjunto com a CDEP, programard e realizara
periodicamente cursos de reciclagem na atividade de fiscalizagdo de contratos, cuja
participagao tera carater obrigatorio para os fiscais.

Art. 4° E vedada a designacio para fiscal de contrato de servidor que:

I — tenha sido membro da comissao de licitagao, pregoeiro ou membro de
sua equipe de apoio no respectivo procedimento licitatorio;

II — tenha registro de penalidade disciplinar;

III - seja responsavel por atos julgados irregulares, de forma definitiva, pelo
Tribunal de Contas da Unido;

IV - tenha sido condenado, por sentenga transitada em julgado, em
processo criminal por pratica de crimes contra a Administracio Publica, ou em agdo por
improbidade administrativa.

Paragrafo tnico — Aplicar-se-do as vedagoes citadas no periodo em que
durarem os efeitos da pena respectiva.

DAS ATRIBUICOES E COMPETENCIAS

Art. 5° Sdo atribuicbes da SEAOF - Secretaria de Administracio,



Orcamento e Financas, entre outras:

I — analisar as ocorréncias contratuais informadas pela fiscaliza¢do, apos
instrugao pela CMLOG;

IT — determinar a CMLOG a formalizagao de procedimento administrativo
conforme ocorréncias apontadas pela fiscalizagao;

IIT — decidir sobre a prorrogacio dos prazos pactuados ou submeter a
matéria a avaliacio do Diretor-Geral da Secretaria, quando for o caso;

IV — deliberar quanto a aplicagao de glosas nos pagamentos as contratadas;

V — aplicar penalidade a contratada, ou, quando ultrapassada a sua
competéncia, propor ao Diretor-Geral da Secretaria a sua aplicagao; e

VI — exercer a supervisio geral de controle de execugdo e de prazos dos
contratos, sem prejuizo das competéncias das demais unidades administrativas.

Art. 6° Compete a CMLOG - Coordenadoria de Material e Logfstica:

I — auxiliar as unidades solicitantes na elabora¢ao do projeto basico, das
especificagoes e do termo de referéncia, e implementar medidas de padronizacido dessas
atividades;

IT — designar servidor, indicado na forma do art. 3°, para acompanhamento
e fiscalizacdao da execucdo dos contratos;

III' — orientar os fiscais designados sobre suas responsabilidades e
atribui¢oes na fiscalizaciao do contrato;

IV — desenvolver rotinas de controle a fim de auxiliar a fiscalizacado na
verificagdo da regular execugdo contratual;

V — elaborar modelos de relatérios e formularios de gestao contratual;

VI — verificar a regularidade fiscal da documentagdao apresentada para
pagamento;

VII — efetuar a liquidagao contabil da despesa no SIAFI;

VIII — encaminhar o processo administrativo a COFIN, com vistas ao
pagamento, apos atestada a execugao do objeto pela fiscalizagao do contrato;

IX — instruir as propostas de glosas e sancbes contratuais sugeridas pela
fiscalizacao;

X — receber, analisar e encaminhar a SEAOF as solicitacdes de alteracao de
projeto ou de acréscimo/supressdo (quantitativo ou qualitativo) ao contrato, acompanhado
das justificativas da unidade requisitante;

XI — receber, analisar e encaminhar 2 SEAOF os pedidos de reequilibrio
econdmico-financeiro, revisao, reajuste e repactuagao;

XII — comunicar as contratadas das decisdes administrativas no que se
refere as alteragOes contratuais, bem como, diligenciar quanto as notificagdes nao
atendidas; e

XIII — propor rescisio do contrato nas hipdteses do art. 78 ¢/c o art. 79,
incisos I e IT da Lei n° 8.666/93, de 21 de junho de 1993;

Art. 7° Compete a CLCON - Coordenadoria de Licitagdes e Contratos:

I — manter arquivo atualizado dos contratos firmados pelo Tribunal com
registros dos processos, objetos, prazos de vigéncia, garantias e dados cadastrais das
empresas contratadas;

II — controlar os prazos de vigéncia dos contratos e das garantias
contratuais, adotando, tempestivamente, medidas para evitar a solugdo de continuidade na
prestacao de servicos ou fornecimento de bens; e

IIT — instruir os procedimentos administrativos de aditamento, prorroga¢ao
contratual, apostilamentos, rescisdes contratuais, instauragao de procedimento licitatoério,
dispensas e inexigibilidades de licitagao.



Art. 8° Compete a COFIN - Coordenadoria de Orcamento e Finangas:
I — verificar a regularidade fiscal e os registros no SICAF por ocasido da
emissdao de nota de empenho;

IT — reter multas e glosas, quando do pagamento, na forma prevista no
instrumento convocatério ou no contrato, ou quando determinado pela autoridade
superiof;

IIT — realizar o acompanhamento e o controle dos saldos de empenhos dos
contratos;

IV — encaminhar os processos dos contratos administrativos para analise da
DICONT - Divisao de Contabilidade, ap6s o pagamento.

Art. 9° Sio atribuicdes da fiscalizacao:

I — acompanhar a execugao de um ou mais contratos administrativos,
exercendo a representagdo do Tribunal perante a contratada, observadas as competéncias
prescritas nos incisos subsequentes;

II — controlar e fiscalizar a execucio de contrato administrativo, em
conformidade com os termos legais e contratuais, observando projetos, especificagoes,
valores, prazos e demais condi¢oes nele contidas;

IIT — implementar a execugao contratual por meio de rotinas padronizadas
de exame que contemplem as obrigagcoes previstas em contrato e a periodicidade das
conferéncias a serem realizadas;

IV — comunicar a CMLOG, em tempo habil, a necessidade de alteracio em
projetos, prazos, cronogramas ou termos contratuais, para a ado¢ao das medidas
concernentes;

V — apresentar parecer técnico nos eventuais pedidos de modificagao do
cronograma fisico-financeiro do contrato e na substituicio de materiais e equipamentos
previstos no contrato;

VI — registrar as ocorréncias contratuais no respectivo livro de ocorréncias;

VII — solicitar a contratada, por escrito, quando detectada falha na execucio
ou inobservancia de cldusulas contratuais, a ado¢ao de medidas pertinentes, fixando o
prazo para a solucao;

VIII — comunicar a CMLOG, em no miaximo 2 (dois) dias uteis, as
notificagdes nao atendidas pela contratada, apresentando os documentos que comprovem
as diligéncias efetuadas;

IX — propor a aplicagdo de glosas e a abertura de procedimentos de
aplicacao de sangbes contratuais;

X — manter em arquivo proprio as correspondéncias expedidas e recebidas;

XI — verificar, periodicamente, o estado dos equipamentos e controlar o
estoque de materiais destinados a execucdo do contrato, inclusive os de reposi¢ao, quando
o objeto contratual incluir esses itens;

XII — propot, por meio de relatorio, medidas visando a redugdao dos gastos
e a racionalizacao dos servicos;

XIII — verificar junto aos usuarios a qualidade dos servigos prestados,
registrando, em formulario proprio, reclamagdes e sugestoes, adotando medidas para a
melhoria da execugdo contratual e do objeto do contrato;

X1V — receber o objeto do contrato;

XV — no acompanhamento dos contratos de prestagdo de servigos mediante
cessao de mao de obra:

a) informar ao preposto as atividades pertinentes aos servigos contratados
para distribuicdo a equipe de trabalho;

b) manter atualizado cadastro dos empregados das contratadas com os
dados do inicio das atividades no Tribunal, da categoria profissional, dos salarios e
beneficios e das demais informacGes que considerar necessarias;



¢) desenvolver rotinas de controle visando atestar a frequéncia dos
prestadores de servigos, o integral cumprimento da jornada de trabalho e a efetiva aplicagao
dos materiais e equipamentos exigidos em contrato, bem assim outras conferéncias que se
fizerem necessarias em vista das peculiaridades do contrato, mantendo registro dos
controles efetuados para cotejo quando do ateste dos servigos;

d) solicitar ao preposto da contratada a substitui¢ao imediata de prestador
de servigo considerado inadequado;

e) observar as recomendacoes da CMLOG relativas a fiscalizacao de
contratos;

f) verificar a regularidade das documentagoes trabalhistas e previdenciarias
apresentadas pela contratada, na forma definida em normativo especifico;

XVI — encaminhar a CMLOG, anexa a atestacio, a documentacao de
pagamento, devidamente conferida;

XVII — conferir a paridade dos valores apresentados para pagamento com
0s previstos no contrato;

XVIII — manifestar-se, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, quanto a pedidos de
prorrogacdes dos prazos contratuais e de renovagao contratual;

XIX — manifestar-se, fundamentadamente, quanto as alegacdes apresentadas
pelas contratadas em defesas prévias e/ou recursos referentes a procedimentos de aplicacao
de san¢oes administrativas; e
XX — manifestar-se quanto ao pedido de liberacao da garantia contratual.

Art. 10. As unidades solicitantes e/ou técnicas serdo responsaveis pela
elaboragio e assinatura dos termos de referéncia/projetos basicos que deverio ser
submetidos a aprovagao do respectivo Secretario.

§ 1° Os termos de referéncia/projetos basicos aprovados serao
encaminhados a CMLOG para instrucao do procedimento de contratagao.

§ 2° E vedada a recusa, por parte do requisitante, de materiais, bens ou
servicos em conformidade com as especificacoes do termo de referéncia/projeto basico.

DO RECEBIMENTO DO OBJETO DO CONTRATO

Art. 11. O recebimento do objeto contratado dar-se-a de forma provisoria
e/ou definitiva, mediante atestacao a ser juntada ao respectivo processo, além de registro
nos sistemas informatizados, se disponivel.

§ 1° O termo circunstanciado de recebimento deve discriminar, descrever e
quantificar adequadamente o objeto recebido.

§ 2° No caso de inadequag¢oes, deverao ser determinadas as providéncias
para o ajuste do objeto aos termos contratuais, mediante elaboragdo de termo de recusa, a
ser juntado ao processo.

Art. 12. Quando se tratar de compras ou de locagdo de equipamentos, o
fiscal recebera o objeto provisoriamente, para efeito de posterior verificagio da
conformidade do material com as especificagdes e com atendimento as exigéncias
contratuais, no prazo de 05 (cinco) dias tteis, desde que nao haja outro prazo fixado em
instrumento contratual.

Art. 13. Os prazos para recebimento definitivo e pagamento de documentos



fiscais deverao estar consignados nos instrumentos contratuais, considerando-se em sua
fixacdo as necessidades técnicas de avaliacio da conformidade dos objetos, bem como o
decurso de tempo necessario aos tramites internos.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 14. Os casos omissos serdo resolvidos pelo Diretor-Geral da Secretaria
do Tribunal.

Art. 15. Revoga-se o Ato CMLOG.SEAOF.GDGSET.GP.N° 611/2007.

Art. 16. Este Ato entra em vigor na data de sua publicagao.

Ministro JOAO ORESTE DALAZEN



