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Secretaria de Controle Interno
Memorando n° 33/2013 — SCI/Presi
Brasilia, 5 de abril de 2013.

Ao Senhor Diretor-Geral.
Assunto: Proposi¢iao. Regulamentac¢io. Atua¢do. Gestor de Contratos.

Durante a realizacdo de varios exames de auditoria, nos
anos de 2010, 2011, 2012 e 2013, esta Secretaria evidenciou dificuldades
de atuagdo do gestor de contrato por falta de normativo que indique
claramente as obriga¢des do servidor designado gestor.

2. Esta Secretaria identificou, ainda, que a auséncia de
normativo estd impactando diretamente na qualidade da gestdo dos ajustes
firmados por este Conselho.

3. Diante disso, esta SCI elaborou proposta de instrucdo
normativa, anexa, a qual dispde sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem
observadas pelos servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

4. Informo que a proposi¢do em aprego € fruto das diversas
recomendagdes elaboradas por esta Secretaria nos varios relatorios de
auditorias e informagdes, os quais foram consolidados e resultaram na
minuta em aprego.

5 Esclarego que no art. 7° da mencionada minuta consta a
possibilidade de o gestor de contratos solicitar ao Diretor-Geral a
designagdo de fiscais técnico e administrativo ou a contratacio de terceiros,
pessoa fisica ou juridica, para assisti-lo e subsidid-lo com informagdes
pertinentes as suas atribuigdes.

6. No art. 8° da supracitada minuta constam as atribui¢des
dos servidores designados fiscais de contrato.; | gm.ﬁ:ﬁ%\?a 0.
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Secretaria de Controle Interno
Continuagdo do Memorando n°® 33/2013 — SCI/Presi, de 5 de abril de 2013.
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7. Registro que na referida proposigdo estdo explicitados
procedimentos a cargo do gestor do contrato na aplicagdo da sancdo de
adverténcia e na instru¢do do processo para fins de aplica¢do de multa.

8. Por fim, saliento que esta proposta estd sendo
encaminhada a Diregdo-Geral visando atender a nova postura de atuacio
desta Secretaria de Controle Interno, de prever e prevenir os riscos
inerentes ao conjunto de processos da organizagdo que possam impedir ou
dificultar o alcance dos objetivos da entidade.

9, Isso posto, submeto o assunto a consideragdo de Vossa
Senhoria, para as providéncias que entender conveniente.

Atenciosamente,

A (LA
Salatiel Gomes dos Santos
Secretario de Controle Interno



INSTRUCAO NORMATIVAN® ,de de de 2013

Dispde sobre as atribuigdes e
obriga¢des a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal
de contrato

O DIRETOR-GERAL DO CONSELHO NACIONAL DE
JUSTICA, no uso das atribui¢des que lhe confere a alinea “b” do inciso XI
do art. 3° da Portaria CNJ n° 112, de 4 de junho de 2010,

RESOLVE:

Art. 1° O acompanhamento e a fiscalizagdo da execugdo do
contrato consistem na verificagdo da conformidade dos bens entregues ou
da prestacdo dos servigos e da alocagdo dos recursos necessarios, de forma
a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, e devem ser exercidos por
representante da Administracdo, especialmente designado.

Art. 2° Para cada contrato serd designado um servidor que tera
a funcdo de gestor do contrato, o qual responde pelo CNJ perante a
contratada e, no exercicio dessa responsabilidade, faz-se elo entre diversas

unidades do Conselho que estdo direta ou indiretamente envolvidas numa
contratagao.

§ 1° O gestor do contrato deve reportar-se diretamente ao
Secretario de Administracdo e ouvir outras areas sempre que julgar
relevante. : {L{



Continuagdo da proposta de INSTRUGAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuicdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

§ 2° Para atuar nos impedimentos do gestor do contrato,
deverdo ser designados, ao menos, dois gestores substitutos, quando
possivel, um dos quais, por for¢a normativa, sempre assinara, com o titular,
a nota técnica de atesto do cumprimento das obrigacdes assumidas,
conforme consta na Instru¢do Normativa CNJ n° 44/2012.

Art. 3° O 6nus das decisdes tomadas no acompanhamento e na
fiscalizagdo de contratos é do servidor especialmente designado gestor do
contrato, que deve tomar as decisdes de acordo com sua convic¢do, mesmo
ouvindo os titulares das areas envolvidas, submetendo os atos ao Secretario
de Administragdo, autoridade competente para revé-los.

Art. 4° A responsabilidade do gestor do contrato é de garantir a
execugdo do contrato estritamente dentro dos termos em que foi pactuado,
uma vez que a execu¢do do contrato de forma diferente do que foi ajustado
contratualmente, além de ser imputdvel a quem lhe d4 causa, caracteriza
falta grave daquele que permitiu tal fato, visto que ndo se atentara para as
exigéncias do edital e do contrato.

Art. 5° A tomada de decisdo que ultrapasse a darea de
competéncia do gestor do contrato devera ser encaminhada imediatamente
ao Secretario de Administra¢do ou a outra unidade por ele designada, assim
como duvidas e questionamentos surgidos durante a execugdo do contrato.

Art. 6° Designado gestor do contrato, o servidor tem o direito
de receber da administragdo o devido treinamento para suprir eventual
deficiéncia.

Paragrafo unico. O servidor registrara nos autos, assim que
tomar conhecimento do ato de designacéo, todo e qualquer questionamento,
toda e qualquer solicitagdo, relacionados a fun¢io de gestor do contrato,
devendo expedir memorando, devidamente protocolizado, ao signatario do
ato administrativo que o designou, solicitando capacita¢do para o exercicio
da fun¢do, a fim de comprovar que informou a autoridade competente de
sua necessidade. c‘i’};
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Continuagdio da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes ¢ obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

Art. 7° O gestor do contrato, na inviabilidade de exercer as
fungdes de acompanhamento e fiscalizagdo da execucgdo fisica do objeto e
de controlar a documentagdo vinculada ao contrato, podera requerer ao
Diretor-Geral a designagdo de fiscais técnico e administrativo ou a
contratagdo de terceiros, pessoa fisica ou juridica, para assisti-lo e subsidia-
lo com informagdes pertinentes as suas atribuicdes.

§ 1° A contratagdo de terceiros somente serd possivel quando o
objeto contratado for de alta complexidade ou quando se exigir
qualificagdo técnica ou conhecimento especifico que foge & compreensédo
do gestor do contrato.

§ 2° Na hipdtese do paragrafo anterior, o gestor do contrato
ndo se desvincula de nenhuma das atribuigdes, ainda que nio as exerca
diretamente, pois a contratacdo de terceiros é para assisti-lo ou subsidia-lo
e ndo para substitui-lo.

Art. 8° Os fiscais, técnico, administrativo e encarregado, terdo
as seguintes atribuicdes:

I — fiscal técnico, que acompanha e fiscaliza a execugéo fisica
do objeto da contratagdo, deve aferir e atestar se o objeto contratado foi ou
vem sendo executado em conformidade com o que foi pactuado, devendo
ser designado servidor que tenha a qualificagdo técnica;

IT — fiscal administrativo, que acompanha, fiscaliza e controla
toda a parte documental vinculada ao contrato;

III — fiscal encarregado, designado na forma estabelecida no
art. 18 desta Instru¢do Normativa, que deve acompanhar e fiscalizar a
execucdo fisica do objeto da contratagdo e controlar toda a parte
documental vinculada ao contrato. /”?;



Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes ¢ obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

Paragrafo inico. O gestor do contrato, em regra, acumula as
fun¢des de fiscal administrativo e de fiscal técnico.
15

Art. 9° O gestor do contrato ou fiscal administrativo também
se incumbe da atribui¢do de acompanhar a regularidade fiscal da

contratada, visando evitar que o CNJ mantenha contrato com pessoa em
débito com o Poder Publico.

Paragrafo tnico. E papel do gestor do contrato ou fiscal
administrativo evitar que o CNJ responda subsidiariamente por encargos
trabalhistas ou solidariamente por encargos previdenciarios. Para isso, &
fundamental o acompanhamento e a fiscalizagio da quitacdo, pela
contratada, das obrigagdes laborais, e, ainda, a promoc¢do do efetivo
controle dos valores devidos pelo CNJ por ocasido da movimentacio da
conta-vinculada prevista nas Resolugdes CNJ n°® 98/2009 e n° 169/2013.
Consideracdes Gerais

Art. 10. O gestor, o(s) fiscal(is) de contrato e os respectivos
substitutos devem:

I — efetuar minucioso exame do processo de contratagdo
(projeto basico ou termo de referéncia, impugnagdes ao certame licitatorio,
manifestagcdes do Pregoeiro, da Comissdo Permanente de Licitagdo, da
Assessoria Juridica, da Secretaria de Controle Interno e do Diretor-Geral,
da proposta da empresa e do contrato), antes de iniciar a execug@o do ajuste
para verificar as especificagdes, obrigac¢des e decisdes ocorridas durante o
certame licitatorio;

I — promover reunido com a contratada, devidamente
registrada em Ata, para esclarecimentos das obrigag¢des contratuais e tragar
as linhas de atuagdo e as responsabilidades das partes, em que estejam
presentes os servidores da darea requisitante e da unidade que elaborou o
Projeto Basico ou Termo de Referéncia, o preposto e os gerentes da
contratada, conforme exigéncia constante na Instru¢do Normativa CNJ n°
44/2012. Na reunido, devem ser debatidos os seguintes exemplos de linhas
de atuacdo: ’

k
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Continuagio da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes ¢ obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

a) requisitos necessarios para que os funciondrios alocados
pela contratada exercam as atividades propostas (qualificagdes
profissionais);

b) local dos postos de trabalho e em que horario serfio
prestados os servigos;

c) horério de funcionamento do Conselho;

d) acessos as dependéncias do CNJ, abastecimento de dgua e
energia elétrica, transporte, atendimento hospitalar de urgéncia;

e) procedimentos, metodologias e tecnologias a serem
empregadas, quando couber;

f) meio/instrumento que serd adotado para registro de
ocorréncias;

g) deveres e disciplina exigidos;
h) papel do preposto;

1) previsdo de multa para servico malfeito ou parcialmente
executado;

J) critérios de medigdo/aferi¢do de resultados, esclarecendo o
percentual ou a nota de aceitacdo minima para a qualidade dos servigos
prestados, quando for o caso;

k) funcionalidades e regras relativas ao SGPT (Sistema de
Gestdo de Posto de Trabalho);

1) defini¢do de cronograma de treinamento para os empregados
alocados na prestagdo de servigos, se previsto no contrato;

m) uso de vestimenta compativel ou de uniforme, se previsto
contratualmente;

n) uso de cartdo de identificac¢do (tipo cracha), contendo nome
completo, fungdo, data de admisséo e numero do PIS/Pasep; :}



Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

0) uso de equipamento de protegdo individual, quando for o
caso;

p) vedagdo a comercializagdo de produtos, como perfumes,
maquiagem, joias, bijuterias, servigos;

q) constituigdo, pela contratada, de Comissdo Interna de
Prevencdo de Acidentes (Cipa), quando necessario; e

r) data para apresentagdo do faturamento e documentos que
deverdo acompanha-lo.

III — estabelecer, ainda, reunides periédicas com o preposto da
contratada para garantir a qualidade da execu¢do do contrato e os
respectivos resultados;

[V — monitorar constantemente os servigos para evitar a perda
no nivel de qualidade, intervindo para corrigir ou sugerir a aplicacdo de
sang¢des quando verificar desconformidade na prestagdo do servigo;

V — acompanhar e fiscalizar a execu¢@o do contrato por meio
de instrumentos de controle, que compreendam a mensuracio dos seguintes
aspectos, quando for o caso:

a) resultados alcangados em relagdo a contratada;

b) verificagdo dos prazos de execugio e qualidade demandada;

¢) recursos humanos empregados em fungdo da quantidade e
da formagdo profissional exigidas, quando se tratar de
prestagdo de servigos;

d) qualidade e quantidade dos recursos materiais utilizados, no
caso de contrato de prestagio de servicos;

e) adequacdo dos servigos prestados a rotina de execucfio
estabelecida; e

f) cumprimento das demais obrigacdes decorrentes do

contrato. %



Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispdie sobre as atribuigdes ¢ obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

VI — comunicar a Secretaria de Administra¢do que promova a
adequacdo contratual & produtividade efetivamente realizada pela
contratada, respeitando-se os limites de alteragdo previstos na legislacdo,
quando verificar que houve subdimensionamento dos servicos e da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do contrato;

VII — verificar a conformidade do material a ser utilizado na
execucdo dos servigos por meio de documento da contratada que contenha
a relagdo minuciosa dos itens, em quantidade e especificacdes, de acordo
com o estabelecido no contrato;

VIII — promover no processo o registro das ocorréncias
verificadas, tais como falhas ou faltas na prestagdo dos servicos,
descumprimento de clausulas contratuais, atraso de pagamento, entre
outros, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das
clausulas contratuais, provocando manifestacdo das 4reas envolvidas;

IX — comunicar & Secretaria de Administragdio quando
identificar o descumprimento total ou parcial das responsabilidades
assumidas pela contratada, o que pode ensejar aplicagdo das sangdes
administrativas, previstas no instrumento convocatorio e na legislacdo
vigente, podendo culminar em rescisao contratual;

X — acompanhar a execugdo fisica do contrato, devendo agir
proativamente, ouvindo sempre o Secretario de Administra¢do, a fim de
que possa gerenciar os riscos e buscar solugdes devidamente formalizadas e
fundamentadas na lei ou no contrato, as quais visem ganhos reciprocos para
0 contratante e para a contratada, observando-se sempre que necessario o
principio da supremacia do interesse publico;

XI — solicitar a designagdo de comissdo técnica para respaldar
o atesto do contrato, caso o objeto contratado seja considerado de alta
complexidade, devendo ser emitido relatorio ou laudo técnico;



Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuicdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

XII — verificar, durante a execu¢do do contrato, a necessidade
de alteragdo do instrumento contratual, inclusive no que diz respeito a
prorrogacdo da vigéncia, e opinar tempestivamente sobre sua conveniéncia,
enviando o procedimento administrativo de contratacdo devidamente
instruido para o Secretdrio de Administracdo, com fins a decisdo da
autoridade competente;

XIIT — empregar esforgos para que as alteragdes contratuais
sejam formalizadas, pois nenhuma modificagdo extracontratual serd
admitida, devendo o gestor do contrato requerer o aditamento ao contrato
ou, quando possivel, as alteragdes por meio de apostila, informando ao
Secretario de Administragdo sobre os riscos de nio serem efetivadas as
alteracdes solicitadas;

XIV — participar das reunides para as quais seja convocado por
gerente de projeto do CNJ, devendo tomar as providéncias para
implementa¢do das alteragdes acordadas, tal como provocar a
Administragdo a realizar termo aditivo ao contrato, se for o caso;

XV — observar rigorosamente os prazos para instrugdo dos
processos, conforme indica¢do constante nas planilhas localizadas no drive
“Arquivos Publicos do CNJ”, pois o servidor que der causa ao atraso na

instrugdo do processo pode ser responsabilizado nos termos do art. 129 da
Lein® 8.112/1990;

XVI — observar que:

a) as faltas de empregados alocados nos contratos de
terceiriza¢do de atividades devem ser glosadas do valor contratado, salvo
na hipotese de a contratada alocar profissional substituto;

/’,
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Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispdie sobre as atribuigdes ¢ obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

b)  a prestagdo de servicos para posterior compensagio
somente podera ocorrer nos casos em que haja necessidade de
funcionamento do posto de trabalho em horas além das previstas
diariamente. Neste caso, o titular da unidade de alocagdo do posto de
trabalho devera se comunicar com o gestor do contrato que, em contato
com o preposto, podera acordar a prestagdo dos servicos, sendo que as
horas laboradas a mais devem ser imediatamente definidas para
compensagdo em data(s) posterior(es), o que devera ocorrer mediante
documento formal definido pela Administracio;

¢c) a compensagdo de horas deverd ser previamente
autorizada pelo representante da contratada, a qual devera orientar seus
empregados quanto a observancia das regras estabelecidas pelo CNJ;

d) as horas para compensagio devem observar o
quantitativo de horas anual que pode ser utilizado para fins de
compensagdo, conforme estabelecido no respectivo Acordo ou Convencgao
Coletiva de Trabalho, o que deve ser de total controle das empresas
contratadas;

e) a jornada a ser cumprida pelos empregados das
contratadas ¢ de competéncia da contratada, limitando o gestor do contrato
ou fiscal administrativo a indicar apenas as horas de funcionamento dos
postos de trabalho;

f) a adequada instrugdo dos processos de contratagdo e de
execuc¢do contratual exige cuidado para abster-se de incluir documentos
alheios a sua finalidade;

g)  a manifestacdo nos autos dos processos de execugdo
contratual € necessdria para explicitar acerca do atendimento da
qualificagdo exigida para os profissionais a serem alocados na execucio do
contrato, anexando a documentac¢do comprobatdria ou, se deveras extensa,
arquivando-a e informando a sua localizacdo;

h) a documentagdo comprobatéria dos pagamentos e
entregas referentes aos contratos, tais como pagamento de auxilios e
entrega de uniformes devem constar no processo de execuco contratual; e
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Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

1) os relatorios de atividades realizadas nos contratos sob
sua responsabilidade devem ser preenchidos com exatiddo, de modo a
demonstrar a compatibilidade entre estas e a descricdo contratual, bem
como o momento de atuagdo das equipes de cada contrato;

XVII — formalizar e juntar em processo administrativo
especifico (de contratagdo, de liquidagdo de despesa ou de aplicacdo de
sangdes) os atos e os fatos que comprovem a regular execucdo do contrato
ou, ainda, eventual irregularidade que enseje aplicacio de sancdes
administrativas ou de execugdo de garantia;

XVIII — emitir pedido de fornecimento a contratada, quando
houver previsdo contratual, no qual deverdo estar discriminados o
quantitativo demandado, as especificagdes do objeto, o local e o horario de
entrega;

XIX — manter rigoroso controle do prazo de entrega do objeto
contratado, devendo informar ao Secretdrio de Administragdo eventual
atraso no cumprimento do ajuste;

XX — encaminhar a solicitagdo da contratada de prorrogagio
do prazo de entrega ao Secretario de Administragdo, manifestando-se a
partir de entdo sobre o deferimento e sobre as demais consequéncias da
entrega superveniente. A prorrogacdo dos prazos de execucdo e de duragdo
do contrato depende de termo aditivo;

XXI — receber provisoriamente o objeto do contrato, sempre
que for necessaria posterior verificagdo da conformidade do material com a
especificagdo. O mero recebimento do material no local previamente
designado ndo constitui a aceitagdo do objeto, por isso é denominado de
recebimento provisorio. Entretanto, tem significativa relevancia, pois por
meio do recebimento provisorio é que se transmite ao CNJ a posse e,
portanto, a vigilancia do bem. E também a partir desse recebimento que se
tem o marco inicial para fins de célculo de prazo de execugdo do ajuste;




Continuagio da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuicdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

XXII — efetuar observacdes, testes de funcionamento ou
vistorias técnicas que comprovem a integridade fisica e a adequagdo do
objeto entregue, emitindo, no prazo contratual, em duas vias, o termo de
recebimento definitivo, que representa a aceitagdo do objeto entregue;

XXIHI — determinar a contratada que promova a reparagio,
corre¢do, remogéo, reconstrugdo ou substituicio, as suas expensas, no total
ou em parte, do objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorregdes resultantes da execu¢do ou de materiais empregados,
mesmo que ja tenha sido emitido o termo de recebimento definitivo;

XXIV — solicitar as corregdes (devolugdo ou troca) necessarias
a execucdo do objeto. Nesse caso, a solicitagdo de adequagdo deve ser
formalmente notificada a contratada, de modo que se possa avaliar o
cumprimento dos prazos para solu¢do dos problemas. Dessa forma, deverido
ser registradas, no processo administrativo, as datas do recebimento da
notificagdo pela contratada, bem como a data da efetiva correcio da falha;

XXV — rejeitar, no todo ou em parte, o fornecimento
executado em desacordo com especificagdes previstas no edital ou
contrato;

XXVI — controlar o saldo financeiro do contrato para nio
emitir pedido de fornecimento em quantidades superiores a esse limite;

XXVII — evitar a utilizagdo de valor superior ao saldo do
contrato, pois incorrer em despesa sem previsdo contratual significa violar
o art. 60 da Lei n° 4.320/1964, que veda a realizacdo de despesa sem prévio
empenho, cujo pagamento sera efetivado por meio de indenizagio e enseja
apuracdo de responsabilidade, identificagcdo dos envolvidos e imputagdo de
onus a quem deu causa;

XXVIII — avaliar a necessidade de alteracdo contratual e tomar
as providéncias necessarias para sua formalizagdo, pois ¢ vedado ao gestor
do contrato ou a fiscais, sendo por meio de termo aditivo, realocar
quantitativos ou promover remanejamento de itens dentro do contrato;

XXIX — informar a SOF sobre o saldo da nota de empenho ou
do contrato que deva ser inscrito na conta restos a pagar;




Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

XXX — antes de efetuar o atesto da prestagdo do servigo ou
entrega do material, deve verificar se os itens e quantitativos faturados
correspondem aqueles constantes no controle do gestor do contrato ou dos
fiscais e se existem ocorréncias registradas no Registro de Contrato que

poderdo ensejar glosas ou sobrestamentos nos pagamentos, devendo
observar que:

a) glosa refere-se ao valor faturado, cujo pagamento deve ser
rejeitado em definitivo; e

b) sobrestamento refere-se ao valor faturado e devido, mas
que esta pendente de apresentagdo de documento exigido
contratualmente, cujo pagamento devera ficar suspenso
provisoriamente.

XXXI — atestar a nota fiscal dentro do prazo previsto em
contrato ou, na sua falta, em 24 horas, visando ao pagamento em até cinco

dias Uteis da apresentagdo da fatura, conforme prevé o § 3° do art. 5° da Lei
n°® 8.666/1993;

XXXII — apresentar os motivos de eventuais atrasos na
atestacdo da nota fiscal a fim de que sejam objeto de avaliagdo no caso de
apuracdo de responsabilidade;

XXXIII — ndo praticar atos de ingeréncia na administragdo da
contratada, tais como:

a) exercer o poder de mando sobre os empregados da
contratada, devendo reportar-se somente aos prepostos ou aos responsaveis
por ele indicados, ressalvada, no caso de tarefas e atividades de apoio
administrativo, em relagdo a pessoa encarregada, a possibilidade de

notificar diretamente o empregado para a execugdo das tarefas previamente
definidas;

b) indicar profissional para trabalhar nas empresas contratadas;

c) considerar os trabalhadores da contratada colaboradores
eventuais do proprio 6rgdo responsavel pela contratagdo, especialmente
para efeito de concess@o de diarias e passagens; e

-
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Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes e obrigacdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

d) autorizar a realizacdo de servicos em horas suplementares
ou o pagamento de adicionais ndo previstos nem estimados originalmente
no projeto basico, termo de referéncia ou contrato;

XXXIV - emitir ordens de servigo sempre que houver
necessidade de a administracéo solicitar o inicio da execucdo do servico, as
quais devem ser sequencialmente numeradas, conter o nome da unidade
requisitante, os prazos de inicio e término da execugdo do servico, o
cronograma de resultados/etapas, se houver, especificar o objeto e conter
campo para as assinaturas datadas do gestor do contrato e dos fiscais, se
houver, e do representante da contratada;

XXXV — aplicar adverténcia a contratada quando identificar
eventuais imperfei¢des de execugdo do contrato, por exemplo:

a) o preposto ndo chegar as dependéncias do CNJ no inicio do
horério de prestacdo dos servigos;

b) o preposto permitir que profissionais alocados na execugio
do contrato realizem as atividades sem a identificagdo por meio do crach4;

c) o profissional alocado na execucdo do contrato utilizar
técnicas inadequadas para aplicagdo de produto de limpeza e outros, o que
exige mais vigilancia do preposto;

d) os profissionais da contratada executam os servicos sem
utilizar os equipamentos de protec¢do individual (EPI) ou estdo usando os
citados equipamentos de forma irregular;

e) detec¢do, durante a execucdo do contrato, de casos de
negligéncia ou de faltas corrigiveis, devendo adotar os seguintes
procedimentos:

e.l) notificagdo ao preposto sobre a clausula do contrato/da
nota de empenho/ da ordem de servigo que estd sendo executada em
desacordo com o previsto no ajuste, devendo incluir, nesta, prazos para:

e.1.1) regularizagdo da pendéncia identificada, sem prejuizo da
aplicacdo de sanc¢des administrativas; e

L



Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato,

e.1.2) apresentacdo de defesa/justificativa de, no minimo,
cinco dias Uteis, a contar do recebimento da notificacio.

e.2) entrega de notificagdo mediante aposi¢do de assinatura do
preposto e de indicagdo da data de recebimento. Caso o preposto apresente
recusa para o recebimento da notifica¢do, o fiscal devera encaminhar o
referido documento a pessoa que assinou a proposta comercial ou o
contrato com o TSE, mediante notificag@o por escrito, entregue diretamente
ou por via postal, com aviso de recebimento;

e.3) analise da defesa/justificativa apresentada pelo preposto
ou pela contratada e decisdo, no prazo de dois dias Uteis, a contar do
recebimento da defesa/justificativa, sobre a aplicagdo da adverténcia. O
preposto, apos recebimento da notificagdo, poderd apresentar a
defesa/justificativa verbalmente, desde que o fiscal do contrato reduza a
termo, o que foi alegado pelo preposto e que o documento, contendo as
alegagdes, seja assinado pelo preposto;

e.4) aplicacdo da adverténcia, caso o preposto ou a contratada
ndo apresente as justificativas no prazo indicado na notificacio;

e.5) notificacdo ao preposto ou a contratada sobre a aplica¢io
de adverténcia, caso ndo aceite a defesa/justificativa apresentada, ou o
preposto ou a contratada ndo apresentem as justificativas, ofertando ao

preposto ou a contratada o prazo de cinco dias tuteis para apresentacdo de
recurso;

e.6) encaminhamento do recurso apresentado pelo preposto ou
pela contratada para o Secretdrio de Administragdo, caso o gestor do
contrato ou os fiscais ndo reconsiderem a decisdo e anulem a penalidade de
adverténcia aplicada; e

e.7) acompanhamento da decisio do Secretirio de

Administragdo e implemento dos ajustes na execugdo do contrato, se
necessario;

XXXVI — aplicar adverténcia somente durante a execugdo do
contrato, a qual serve para que a contratada sane as pendéncias ou
imperfei¢des, sob pena de aplicagdo das demais sangdes (que sdo mais
graves), inclusive de rescisio do contrato;

=
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Continuagdo da proposta de INSTRUCAQ NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes ¢ obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

XXXVII — a aplicagdo da adverténcia ocorrera somente em
caso de negligéncia e de faltas corrigiveis, quando a contratada for primaria
(ndo reincidente em falta), servindo como o prenuncio da san¢do mais
severa, devendo considerar:

a) negligéncia: o desleixo (falta de cuidado, de atencdo, de
apuro, de esforgo, de dnimo, de atividade), a preguiga (falta de capricho, de
esmero, de pressa ou de empenho; morosidade, lentiddo), a auséncia de
reflexdo necessdria, caracterizando-se também pela inagio (estado em que
nao se age, auséncia de acgdo; ociosidade, falta de decisdo, hesitacdo e
irresolu¢do), bem como pela inércia (falta de reacdo, de iniciativa,
imobilismo e estagnac¢do); e

b) faltas corrigiveis: aquelas em que, durante a execucfio do
contrato, o gestor ou o fiscal percebe que a contratada deixou de executar
ou esta executando determinado tipo de servigo em desconformidade com o
estabelecido no projeto basico, no termo de referéncia, na proposta
comercial ou no contrato e que devem ser imediatamente regularizadas;

XXXVII — entregar qualquer documento, como notificagfo,
oficio, etc., por escrito, entregues diretamente ou por via postal com aviso
de recebimento;

XXXIX - instaurar procedimento administrativo de aplica¢do
de sangdes tdo logo identifique o descumprimento de uma das situagdes
descritas no contrato ou na nota de empenho que caracterize
descumprimento do ajuste e enseje aplicagdo de multa, devendo formalizar
0 processo com 0s seguintes documentos:

a) memorando inaugural, indicando os documentos que
demonstram as irregularidades constatadas, conforme Modelo 1, anexo;

b) copia do contrato;

¢) documento que comprove o célculo do valor da possivel
multa, com base na clausula do contrato/da nota de empenho/da ordem de
servigo que foi desrespeitada;

A



Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispie sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

d) copia do oficio encaminhado a contratada dando conta das
clausulas do contrato/da nota de empenho/da ordem de servigo que foram
desrespeitadas e do valor da possivel multa pelos inadimplementos
constatados, devendo indicar no oficio prazo de, no minimo, cinco dias
uteis, a contar do recebimento do oficio, conforme Modelo 2, anexo, para
que a contratada apresente as justificativas;

e) copia do oficio com aposic¢do da ciéncia da contratada;

f) defesa da contratada para analise e manifestagdo do gestor
do contrato ou fiscal no prazo de até trés dias tteis, devendo sugerir ao
secretario de Administragdo o acatamento ou ndo das justificativas
apresentadas pela contratada, nas hipoteses em que o fiscal ou a
administra¢do derem causa;

XL — acompanhar a decisdo do Secretirio de Administracdo
em relagdo as providéncias indicadas no item anterior e implantar ajustes
na execug¢do do contrato, caso necessario;

XLI — explicitar na nota técnica a possivel aplica¢do de multa,
caso sejam identificadas as situagdes descritas neste subitem;

XLII — encaminhar o processo de aplica¢des de sangdes ao
Secretario de Administra¢do, no primeiro dia til apds o prazo indicado no
oficio para que a contratada apresente as razdes de justificativas para o
descumprimento de clausulas do ajuste, caso a com tratada ndo atenda as
justificativas no prazo previsto no oficio.

Art. 11. Para fiscalizagdo do cumprimento das obrigacdes
trabalhistas e sociais , inclusive a conferéncia dos valores recolhidos pelas
contratadas que aloquem empregados nas dependéncias do Conselho, o
gestor do contrato ou fiscal administrativo exigird, entre outras, as
seguintes comprovagdes:

I — no caso de empresas cujos empregados sejam regidos pela
Consolidagdo das Leis Trabalhistas (CLT):




Continuagdo da proposta de INSTRUCAQ NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdies ¢ obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

a) copia do comprovante de recolhimento mensal da
contribui¢do previdenciaria estabelecida para o empregador e seus
empregados, sob pena de rescisdo contratual pelo CNJ;

b) copia do comprovante de recolhimento mensal do Fundo de
Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), referente ao més anterior;

¢) comprovante de pagamento de saldrios no prazo previsto
em lei, referente a0 més de pagamento dos servicos ou més anterior, na
forma estabelecida no contrato;

d) comprovante de fornecimento de vale-transporte e de
auxilio-alimentagdo, quando cabivel;

e) comprovante de pagamento do 13° salario, da concessdo de
férias e do correspondente pagamento do adicional de férias, na forma da
CLT;

f) comprovante do cumprimento da convencdo, do acordo
coletivo ou da sentenca normativa; e

g) demais obriga¢des dispostas em outras normas em relagdo
aos empregados vinculados ao contrato; e

IT - no caso de sociedades diversas, tais como as Organizacdes
da Sociedade Civil de Interesse Publico e as Organizacdes Sociais, serd
exigida a comprovagdo de atendimento a eventuais obrigacdes decorrentes
da legislac@o que as rege.

Paragrafo unico. Para fins de cumprimento das obrigacdes
previstas neste artigo, a comprovagéo sera feita por documento que permita

aferir seu adimplemento em relagdo a cada empregado alocado na execugéo
do contrato.

Art. 12. No caso de a contratada apresentar justificativa para a
prestacdo do servigo com menor nivel de conformidade, esta s6 sera aceita
caso comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante
exclusivamente de fatores imprevisiveis ou previsiveis, mas de
consequéncias incalculdveis, o que deve ser avaliado pelo gestor do
contrato, que, antes de encaminhar ao Secretario de Administragdo, deve
manifestar-se sobre o assunto. %;



Continuagiio da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

Art. 13. Nos casos de rescisdo contratual, o gestor do contrato
ou fiscal administrativo deve verificar o pagamento das verbas rescisorias
ou requerer da contratada a comprovagdo de que os empregados serdo
realocados em outra atividade de prestagdo de servigos, sem que ocorra a
interrupcdo do contrato de trabalho.

Art. 14. O atestado das notas fiscais serd emitido apds
verificagdo, pelo gestor do contrato, ouvido o fiscal técnico, quando
houver, da regularidade da prestagdo do servigo ou da entrega do bem,

obedecidos os pressupostos da fase de liquidagdo da despesa estabelecidos
no art. 63 da Lei n°® 4.320/64.

Art. 15. O atestado deverda ser consignado pelo gestor do
contrato ou fiscal técnico, quando houver, no verso da nota fiscal da fatura
a que se refira, mediante aposi¢do de carimbo que contenha a informacdo
do adimplemento, pela contratada, das obriga¢des acordadas, além de data,
assinatura e carimbo ou nome legivel do gestor do contrato ou fiscal
técnico, quando houver.

§ 1° Caso a execugdo contratual esteja sendo acompanhada por
comissdo fiscalizadora, o atestado serd assinado por todos os titulares do
grupo, obedecido o disposto no caput deste artigo.

§ 2° No impedimento de algum dos titulares, deverdo
subscrever o atestado tantos gestores substitutos ou fiscal técnico substituto
quantos forem os titulares impedidos.

Art. 16. Nos casos em que o valor do contrato exceder a monta
consignada no art. 23, inciso I, alinea a, e inciso II, alinea a, da Lei n°
8.666/1993, para obras e servigos de engenharia, e para compras e demais
servigos, respectivamente, o gestor do contrato ou o fiscal técnico deve

emitir Nota Técnica, conforme modelo constante no Anexo IV da Instrucéo
Normativa CNJ n° 44/2012.




Continuagfio da proposta de INSTRUCAOQ NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

Art. 17. Cabe ao gestor do contrato ou aos fiscais e respectivos
substitutos:

[ — ter posse e conhecimento:

a) de copia da nota de empenho, do contrato, ajuste ou acordo
respectivo; e

b) dos comprovantes da entrega de material ou da prestagdo
efetiva do servigo;

II — arrecadar o termo de recebimento, se for o caso; e

IIT — receber a nota fiscal e, depois de atestar, encaminhé-la a
unidade competente para pagamento.

Art. 18. Quando o recebimento do objeto e/ou da prestacdo do
servico ndo puder ser aferido diretamente pelo gestor do contrato, este
emitird o atestado com base no termo de recebimento emitido pelo fiscal

encarregado, designado para o acompanhamento direto da execucdo da
obrigagéo.

Paragrafo uinico. Na hipdtese descrita no caput deste artigo, o
edital de licitagdo e ainda o instrumento de contrato dispordo sobre:

[ — a autoridade competente para designar o(s) fiscal(is)
encarregado(s) do acompanhamento da execu¢io do contrato e as
atribui¢des que lhes serdo conferidas, devendo recair em servidor que tenha
qualificag@o técnica para fiscalizar o cumprimento do objeto do contrato; e

Il — os prazos para emissao do termo de recebimento pelo
fiscal encarregado e de envio para o gestor do contrato.

Art. 19. Para a emissdo da ordem de pagamento, o gestor do
contrato ou fiscal administrativo, quando houver, devera encaminhar a nota
fiscal devidamente atestada acompanhada dos seguintes requisitos: 4



Continuagdio da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes ¢ obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

[ — atesto realizado nos moldes estabelecidos na Instrugdo
Normativa CNJ n° 44/2012;

II — regularidade da contratada com a Seguridade Social, o
FGTS, a Fazenda Nacional e a Justi¢a do Trabalho; e

T — regularidade dos célculos apresentados para pagamento.

4



Continuagiio da proposta de INSTRUCAQ NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

Modelo 1

MEMORANDO N° /2012 — Gestor de Contrato
Brasilia, de de 2013.

Ao Senhor Secretirio de Administracio
Assunto: Nota de empenho. Contrato. Atraso. Constatagéo.

Informo a Vossa Senhoria que o Contrato-CN]J n° / (ou Nota
de Empenho n° NE ) foi executado com atraso, conforme indicam os
documentos anexos, os quais foram copiados do Processo n®

Respeitosamente,

Gestor do Contrato-CNJ n® _
ou
Gestor da Nota de Empenho n® __




Continuagdo da proposta de INSTRUCAO NORMATIVA, que dispde sobre as atribuigdes e obrigagdes a serem observadas pelos
servidores designados gestor ou fiscal de contrato.

MODELO 2

OFICIO N° /2013 /CN]J
Brasilia, de de 2013.

Ao Senhor [...]
Assunto: Nota de empenho. Contrato. Execugdo. Atraso. Constatacao.

Prezado Senhor,

Reporto-me ao Contrato-CNJ n® / (ou Nota de Empenho
n° ), para informar que foi constatado atraso de __ ( ) dias para
conclusio do objeto do referido contrato (ou na entrega do material objeto da citada nota de
empenho).

2 Ressalto que o atraso verificado caracteriza descumprimento ao que prevé
o item do capitulo do Edital de Licitacio-CN]J n° / , 0 que pode
ensejar aplicagio da penalidade prevista no item do capitulo do referido edital que,
in casu, totaliza R$ ( bR

3. Informo que a empresa tem prazo

de cinco dias tteis, a contar do recebimento deste oficio, para apresentar as justificativas do atraso,
devidamente acompanhadas da documentagio probante do alegado, sob pena de aplicacio das
sangoes previstas no instrumento convocatorio.

4, Por fim, comunico informo que o mencionado valor foi sobrestado
por ocasido do pagamento da nota fiscal n°

Atenciosamente,

Nome e assinatura do Gestor de Contrato



