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APRESENTACAO

Este Manual de Fiscalizagdo de Contratos Administrativos tem por obje-
tivo auxiliar os responsaveis pela fiscalizacdo de contratos que o Tribunal firma
com terceiros, observando-se os principios da legalidade, eficiéncia, eficacia e
economicidade, a fim de permitir a evidenciacdo e transparéncia dos atos de
fiscalizacao.

O que se tem observado na pratica de auditorias internas realizadas pela
CCI é que, quando dos atos de fiscalizagdo da execucéo dos contratos firmados
com terceiros nédo sao formuladas questBes objetivas que visem a consecugéo da

fiscalizagdo eficiente que assegure a regular execugao dos contratos.

A falta de planejamento da contratagcdo enseja as inevitaveis
consequéncias negativas com prejuizos operacionais, administrativos e
desequilibrios orgamentéarios para o Tribunal. Quando a essa deformidade se
somam a deficiéncia na fiscalizacéo e a negligéncia do fiscal, os efeitos séo ainda
mais nefastos.

Esta ferramenta - de carater orientador aos processos relacionados a
fiscalizagdo das contrataces - foi elaborada pela equipe da Coordenadoria de
Controle Interno deste Regional, no ano de 2014, tomando-se por base os
manuais da Agéncia Nacional de Aviagéo Civil - ANAC e da Advocacia-Geral da
Unido — AGU, e agora sofre sua primeira atualizagdo em face de nova legislagao
e é fruto do Curso de "Boas Préticas de Contratacdo e Fiscalizacdo de
Contratos no TRT 162 Regido" ministrado em junho de 2016 pelo servidor
Celson de Jesus Moreira Costa que acumula ampla experiéncia na area de

licitagbes, contratos e auditoria interna no Tribunal.

“Se o conhecimento pode criar problemas, ndo é através da ignorancia que

podemos soluciona-los”.

Isaac Asimov
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CAPITULO |
DEFINICOES
Para efeito deste Manual foram adotadas as seguintes defini¢cdes:
1.1 ACORDO DE NIVEL DE SERVICO: ajuste escrito, anexo ao contrato, entre o
provedor de servicos e o Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido (TRT16),

que define, em bases compreensiveis, tangiveis e objetivamente observaveis e
comprovaveis, os niveis esperados de qualidade da prestacéo do servico e as
respectivas adequagfes de pagamentos.

1.2 ADIMPLEMENTO: é a prestacao do servi¢o, a realizacao da obra, a entrega do bem
ou parcela deste, bem como qualquer evento contratual cuja ocorréncia esteja
vinculada a emisséo de documento de cobrancga.

1.3 ADMINISTRACAQ: 6rgéo, entidade ou unidade administrativa pela qual a
Administracé@o Publica opera e atua concretamente.

1.4 AGENTE PUBLICO: pessoa fisica incumbida, definitiva ou transitoriamente, do

exercicio de alguma funcgao estatal.
1.5 APOSTILAMENTO: formalizagdo de alteragdes ja previstas no contrato. A apostila
pode ser utilizada nos seguintes casos:
a) Variagdo do valor decorrente de reajuste previsto no contrato;
b) Compensag¢fes ou penalizacdes financeiras decorrentes das condigdes de
pagamento;
c¢) Empenho de dotagdes orgcamentarias suplementares até o limite do seu
valor corrigido.
1.6 UNIDADE DEMANDANTE: todos os setores, Varas e demais unidades
administrativas e judiciarias solicitantes de bens e servicos a Unidade de

Atendimento de Demanda.

1.7 UNIDADE DE ATENDIMENTO DE DEMANDA: aquelas responsaveis pela
elaboragéo dos planos de contratagdo, competindo-lhe, dentre outras atribuigcbes, a
instrucdo e 0 acompanhamento do processo e da contratagdo.

1.8 UNIDADE GESTORA DOS CONTRATOS: Secdo de Contratos e Convénios, da

Secretaria de Administracéo deste Regional.
1.9 GESTOR DO CONTRATO: servidor designado para coordenar e comandar o

processo da fiscalizagao da execucéo contratual.
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1.10 PLANEJAMENTO ANUAL DE CONTRATACOES. O planejamento das contratagdes

no ambito do Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido, para o exercicio

seguinte, envolve a elaboracao do Plano Anual de Contrata¢8es, sob coordenacgéao
da Secretaria de Administracao.
1.11 CERTIDAO CONJUNTA NEGATIVA: Certiddo de débitos relativos a tributos

federais e a divida ativa da Unido, emitida pelo Ministério da Fazenda (MF); refere-
se exclusivamente a situag&o do sujeito passivo no ambito da Secretaria da Receita
Federal do Brasil (RFB) e da Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN).

1.12 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS RELATIVOS AS CONTRIBUICOES
PREVIDENCIARIAS E AS DE TERCEIROS: emitida pela RFB, comprova a

regularidade do sujeito passivo em relacdo as contribuicbes previdenciarias e as

contribuicdes devidas por lei a terceiros, incluindo as inscrigdes em Divida Ativa do
Instituto Nacional de Seguridade Social (INSS).
1.13 CERTIFICADO DE REGULARIDADE DO FGTS: documento que comprova a

regularidade do empregador perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o

(FGTS), sendo emitido exclusivamente pela Caixa Econémica Federal (CEF).

1.14 COMPRA: toda aquisi¢do remunerada de bens para fornecimento de uma sé vez ou
parceladamente.

1.15 CONTRATANTE: o Tribunal Regional do Trabalho da 162 Regido (TRT16),
signatério do instrumento contratual.

1.16 CONTRATADA: pessoa fisica ou juridica signatéria de contrato com o TRT16.

1.17 CONTRATO: todo e qualquer ajuste entre o TRT16 e particulares, em que haja
acordo de vontades para a formacédo de vinculo e a estipulacdo de obrigagdes
reciprocas, seja qual for a denominacgéo utilizada.

1.18 CONTRATO DE AQUISICAO OU PRESTACAQ DE SERVICO(S): ocorre nos casos

de pronta-entrega imediata ou de pronta-entrega de servigo(s), sem gerar

obrigacdes futuras.

1.19 CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS DE NATUREZA CONTINUADA:
contrato que tem por objeto a execucdo indireta de atividades acessorias,
instrumentais ou complementares de interesse deste Regional, por intermédio de
empresario ou sociedade empreséria regularmente contratados, com vistas a apoiar

a realizacao das atividades essenciais ao cumprimento de sua misséo institucional.
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1.20 CUSTO HOMEM-MES: custo unitario total, contemplando encargos, insumos,

beneficios e tributos, para cada categoria profissional, jornada de trabalho ou tipo
de servico utilizado para a formagao de precos.

1.21 DESPESAS OPERACIONAIS ADMINISTRATIVAS: s&do os custos indiretos
envolvidos na execugdo contratual, decorrentes dos gastos da contratada com sua

estrutura administrativa e organizacional e com o gerenciamento de seus contratos,
calculados mediante incidéncia de percentual sobre o somatério da remuneragao,
encargos sociais e trabalhistas e insumos diversos e de méo de obra, tais como:

a) Funcionamento e manuten¢do da sede, como aluguel, agua, luz, telefone,

IPTU e outros;

b) Pessoal administrativo;

c) Material e equipamentos de escritorio;

d) Supervisao de servigos;

e) Seguros.

1.22 DISPENSA: é a modalidade de compra ou contratacdo em que nado se aplicam as
exigéncias das demais modalidades de licitacdo, devendo, entretanto, estar
plenamente justificada em qualquer dos itens do art. 24 da Lei n° 8.666, de 1993.

1.23 EDITAL: é a lei interna da licitagdo. Enumera todas as condi¢cBes que devem ser
cumpridas rigorosamente pelo TRT16 e pela licitante. Nele estardo definidos o
objeto, as exigéncias, os procedimentos e 0s critérios para a realiza¢cao do processo
licitatério.

1.24 EMPREGADO TERCEIRIZADQ: pessoa fisica com vinculo trabalhista junto a

empresario ou sociedade empresarial regularmente contratada pelo TRT16.
1.25 ENCARGOS SOCIAIS E TRABALHISTAS: s&o os custos de médo de obra

decorrentes da legislacdo trabalhista e previdenciaria, estimados em funcéo das

ocorréncias verificadas na empresa e das peculiaridades da contratagao,
calculados, em geral, mediante incidéncia de percentual sobre a remuneracao.

1.26 FISCALIZACAQ: conjunto de procedimentos destinados & verificacdo da
conformidade da aquisi¢cao, da prestacdo dos servicos e da alocac¢é@o dos recursos
necessarios, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do objeto do contrato,
bem como da regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria das contratadas e de
seus empregados, devendo ser exercida pelo gestor do contrato, que podera ser

auxiliado pelo fiscal técnico e pelo fiscal administrativo do contrato.
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1.27 EISCAL DE CONTRATO: servidor, que, preferencialmente, detenha conhecimento

técnico do assunto, designado pelo(a) Diretor(a) Geral do TRT16 para ser
encarregado do acompanhamento, fiscalizagéo, ateste das faturas ou notas fiscais
e pela conferéncia dos produtos ou servigos prestados pela contratada, desde o
inicio até o término da vigéncia do contrato.

1.28 FISCAL SUBSTITUTOQ: servidor designado pelo(a) Diretor(a) Geral do TRT16 para
atuar como fiscal do contrato nos impedimentos eventuais e regulamentares do

titular.

1.29 CO-FISCAL - servidor, designado pelo(a) Diretor(a) Geral do TRT16 para atuar,
concomitantemente com o fiscal, na fiscalizagao do contrato.

1.30 FISCAL TECNICO DO CONTRATO: servidor designado para auxiliar o gestor do

contrato quanto a fiscalizagao do objeto do contrato.
1.31 FISCAL ADMINISTRATIVO DO CONTRATO: servidor designado para auxiliar o

gestor do contrato quanto a fiscaliza¢@o dos aspectos administrativos do contrato.
1.32 GARANTIA FINANCEIRA: seguro que garante o fiel cumprimento das obrigaces

assumidas por empresas em licitagdes e contratos, na forma da lei.

1.33 GLOSA: eventual cancelamento ou recusa, parcial ou total, de valores ou parcelas
indevidas.

1.34 GUIA DA PREVIDENCIA SOCIAL: é o documento habil para o recolhimento das
contribuicdes sociais a ser utilizado pela empresa, contribuinte individual,

facultativo, funcionario doméstico e segurado especial.

1.35 INEXIGIBILIDADE: é a forma de aquisi¢cdo na qual ndo se aplicam as exigéncias
das demais modalidades de licitacdo, por ndo haver viabilidade de competi¢éo, nos
termos do art. 25 da Lei n° 8.666, de 1993.

1.36 INSUMOS DIVERSOQOS: custos decorrentes de materiais e equipamentos

efetivamente utilizados na prestacdo dos servicos.
1.37 INSUMOS DE_MAO DE_OBRA: custos decorrentes de beneficios oferecidos aos

funcionérios, tais como vale transporte, vale alimentacéo, seguro de vida, seguro
saude e outros.

1.38 LICITACAO: é o procedimento administrativo formal através do qual o Poder
Publico efetiva as aquisicbes de bens, obras ou servigcos indispensaveis ao
cumprimento de suas obrigagfes. A obrigatoriedade de licitar esta prevista no art.
37, XXl, da Constituicdo Federal e no art. 2° da Lei n° 8.666, de 1993.
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1.39 LIQUIDACAO DA DESPESA: verificagdo do direito adquirido pelo contratado, tendo

por base os titulos e documentos comprobatdérios do respectivo crédito.

1.40 LUCRO: é o ganho decorrente da exploracao da atividade econdmica, calculado,
em geral, mediante incidéncia de percentual sobre a remunerag&o, encargos sociais
e trabalhistas, insumos diversos e de médo de obra e despesas operacionais e
administrativas.

1.41 MEDICAQ: é a atividade de comparar uma quantidade com um padrao pré-definido.

1.42 OBRA: toda construcédo, reforma, fabricacéo, recuperagdo ou ampliagéo, realizada
por execucdo direta ou indireta.

1.43 ORDEM DE SERVICO: é o documento utiizado para a solicitacéo,

acompanhamento e controle de tarefas relativas a execucdo dos contratos de

prestacdo de servigos, especialmente os de tecnologia da informagao, que devera
estabelecer quantidades estimativas, prazos, custos e possibilitar a verificacdo da
conformidade do servigo executado com o solicitado.

1.44 PLANILHA DE CUSTOS E FORMACAO DE PRECOS: detalha os componentes de

custo que incidem na formagéo do precgo dos servigos.

1.45 PREPOSTOQ: pessoa indicada para representar a contratada na execucdo do
contrato, sem que exista a pessoalidade e a subordinacéo direta.

1.46 PRODUTIVIDADE: é a capacidade de realizacdo de determinado volume de
tarefas, em fungdo de uma determinada rotina de execucdo de servigos,
considerando os recursos humanos, materiais e tecnoldgicos disponibilizados, o
nivel de qualidade exigido e as condi¢Oes do local de prestagdo do servigo.

1.47 PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DE LIQUIDACAO E PAGAMENTO: processo

eletrénico administrativo, autuado por exercicio financeiro, destinado a subsidiar os

procedimentos de liquidacao e pagamento das empresas contratadas.
1.48 PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DE ACOMPANHAMENTO E ANALISE DA
DOCUMENTACAO TRABALHISTA E PREVIDENCIARIA: processo administrativo

eletrénico destinado a fiscalizagdo da documentacéo trabalhista e previdenciaria

relativamente a contratada e a seus empregados.
1.49 ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES: A elaboracdo dos estudos técnicos

preliminares constitui a primeira etapa do planejamento, e visa embasar a

elaboracéo do projeto basico ou termo de referéncia. E peca obrigatdria para toda
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modalidade de licitagcéo. Deve-se utilizar o modelo anexo a este manual, com todas

as informacdes necessarias para mitigar os riscos da contratagéo ineficiente.

1.50 PROJETO BASICO OU TERMO DE REFERENCIA: é o conjunto de elementos

1.51

necessarios e suficientes, com nivel de precisdo adequado, para caracterizar a obra
ou servigo ou complexo de obras e servicos objeto da licitacéo, elaborado com base
nas indicagbes dos estudos técnicos preliminares, que assegure a viabilidade
técnica, o adequado tratamento do impacto ambiental, a definicdo dos métodos e do
prazo de execugdo, a avaliacdo do custo da obra e que contenha os seguintes
elementos:

a) Desenvolvimento da solucdo escolhida, de forma a fornecer visdo global da
obra e identificar todos os seus elementos constitutivos com clareza;

b) Solugbes técnicas globais e localizadas, suficientemente detalhadas, de
forma a minimizar a necessidade de reformulacéo ou de variantes durante as fases
de elaboracgéo do projeto executivo e de realiza¢do das obras e montagem;

c) ldentificacdo dos tipos de servicos a executar e de materiais e
equipamentos a incorporar a obra, bem como suas especificagdes, que assegurem
os melhores resultados para o empreendimento, sem frustrar o carater competitivo
para a sua execucao;

d) Informacdes que possibilitem o estudo e a deducéo de métodos construti-
Vvos, instala¢des provisoérias e condi¢bes organizacionais para a obra, sem frustrar o
carater competitivo para a sua execucao;

e) Subsidios para montagem do plano de licitagdo e gestdo da obra,
compreendendo programagdo estratégia de suprimento, normas de fiscalizagéo e
dados necessarios em cada caso;

f) Orcamento detalhado do custo global da obra, fundamentado em
quantitativos de servicos e fornecimentos propriamente avaliados.

O Projeto Basico ser4 composto por desenhos, memoriais descritivos,
especificacbes e demais pecas que se fizerem necessarias, de acordo com a
natureza, porte ou complexidade da obra, de forma a atender aos fins
estabelecidos na definicéo legal.

REAJUSTE: decorre da variagcdo efetiva do custo de producdo, conforme

preceituado no inciso XI do art. 40 da Lei n°® 8.666, de 1993, podendo ser registrado

por simples apostila. Somente pode ocorrer mediante previsdo no edital e contrato,
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decorridos, no minimo, 12 (doze) meses da data da proposta ou assinatura
contratual.

1.52 REGISTRO: prontuério individualizado em que serdo anotadas todas as ocorréncias
relacionadas com a execugao do contrato.

1.53 REPACTUACAO: é o processo de negociaco que visa garantir a manutencéo do
equilibrio econdmico-financeiro do contrato em face da variagdo dos custos dos
servigos continuados, devendo estar previsto no instrumento convocatério, com
data vinculada a apresentacéo das propostas ou do acordo ou a convengéo coletiva
que vincula o orcamento, no caso da primeira repactuacdo ou da Ultima
repactuacéo, no caso de repactuacéo sucessiva.

1.54 REMUNERACAOQ: é o salario base percebido pelo profissional em contrapartida aos
servicos prestados, com os adicionais cabiveis, tais como: hora extra, adicionais de
insalubridade, de periculosidade, de tempo de servico, de risco de vida e outros que
se fizerem necessarios.

1.55 RESERVA TECNICA: sdo os custos decorrentes de substituicio de méo de obra

quando da ocorréncia de atrasos, abonos ou faltas que ndo sejam amparadas por
dispositivo legal, de forma a assegurar a perfeita execugdo contratual. Esse custo é
calculado mediante incidéncia de percentual sobre o somatério da remuneracao,
dos encargos sociais e trabalhistas e dos insumos de mé&o de obra, e ndo é
discriminado no calculo da remuneragéo.

1.56 REVISAQ: instrumento previsto na alinea “d” do inciso Il do art. 65 da Lei n°® 8.666,
de 1993, cuja finalidade é recompor o equilibrio econémico-financeiro do contrato
ante a ocorréncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis com consequéncias
incalculaveis. Deve ser formalizado por meio de termo aditivo.

1.57 ROTINA DE EXECUCAO DE SERVICOS: é o detalhamento (ordem,
especificagbes, durago e frequéncias) das tarefas que deverdo ser executadas.

1.58 SALARIO NORMATIVO: salario estabelecido para determinadas categorias

profissionais, pertinentes a execu¢do do contrato, por acordo, convencdo ou
dissidio coletivo de trabalho.

1.59 SEFIP.RE: arquivo que o Sistema de Cadastro e Folha de Pagamento de Pessoal
(CFPP) gera mensalmente para cada Orgdo (EMPRESA) que possua funcionarios
do vinculo celetista, sem vinculo empregaticio ou servico temporario, e que

contribuem mensalmente para o Regime Geral da Previdéncia Social.
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1.60 SERVICOS CONTINUADOS: s&o aqueles cuja interrupgdo pode comprometer a

continuidade das atividades da Administracdo e cuja necessidade de contratagdo
deve estender-se por mais de um exercicio financeiro e continuamente.

1.61 SERVICOS NAO CONTINUADOS: s3o aqueles que tém por escopo a obtencéo de
produtos especificos em um periodo pré-determinado.

1.62 TERCEIRIZACAQ: é a contratacdo realizada pela Administracdo Publica, com
vistas & aquisicao de bem(ns) ou prestacéo de servigo(s), com cessédo ou nao de

mé&o de obra.

1.63 TERMO ADITIVO: instrumento de alteragdo do objeto contratual, que ocorre em
funcdo de acréscimos ou supressdes de prazo, de execugdo ou quantidades do
objeto contratual.

1.64 TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO: termo circunstanciado que comprova a
adequacéo do objeto aos termos contratuais e o recebe em definitivo.

1.65 TERMO DE RECEBIMENTO PROVISORIOQ: documento emitido pelo TRT16 em até

15 (quinze) dias da comunicagédo escrita da contratada, que formaliza a entrega em

caréter provisorio da obra ou material.

1.66 TRIBUTQOS: sdo os valores referentes ao recolhimento de impostos, taxas e
contribui¢cdes, conforme estabelecido pela legislacéo vigente.

1.67 UNIDADE DE MEDIDA: é o parametro de medicdo adotado para possibilitar a

quantificacao dos servicos e a afericao dos resultados.

1.68 VIGENCIA: periodo de execucéo do contrato.

CAPITULO Il
DA FISCALIZACAO DOS CONTRATOS

Do Perfil do Fiscal
2.1 A fungdo de fiscal deve recair, preferencialmente, sobre servidores que tenham
conhecimento técnico ou préatico a respeito dos bens e servigos que estdo sendo
adquiridos/prestados.
2.2 O servidor devera ser previamente comunicado da designagdo para exercer o

encargo de fiscal de contrato.
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O servidor designado para fiscalizagdo de contratos devera ser capacitado
e orientado para o exercicio de suas fungdes, subsidiando-se da utilizagdo deste
manual e de normativos legais.

Da Competéncia do Fiscal

2.3 Armazenar em pasta eletrbnica cOpia do Contrato, Termos Aditivos e
Apostilamentos e planilha de custos e formagdo de precos atualizados, se
existentes, juntamente com outros documentos capazes de dirimir duvidas a
respeito do cumprimento das obrigagdes assumidas pelas partes, e que o auxiliem
no acompanhamento da execugéo dos servigos contratados.

2.4 Acompanhar “in loco” a execugdo do objeto do contrato, apontando as faltas
cometidas pela contratada, utilizando-se de relatérios de acompanhamento, fazendo
diligéncias e, se for o caso, reportando-se a Sec¢ao de Contratos e Convénios para
as providéncias que ultrapassarem a sua competéncia.

2.5 Elaborar registro proprio e individualizado para cada contrato, em que conste o
controle do saldo residual da despesa e as informacdes das determinacdes
necessarias a regularizagdo das faltas, falhas ou defeitos observados mediante o
preenchimento do relatério de ocorréncias contratuais.

2.6 Determinar a correcdo e readequacdo das faltas cometidas pela contratada
mediante expedicéo de oficio conforme modelo de diligéncia anexo a este manual.

2.7 Controlar o prazo de execucéo e vigéncia dos contratos de prestagédo continuada,
acompanhando os procedimentos referentes a renovacgéo/prorrogacéo, quando for o
caso, adotando as medidas necessérias a conclusédo do procedimento antes de
findo o prazo de vigéncia contratual.

2.8 Controlar o prazo de execucéo e vigéncia dos contratos de prestagédo continuada,
acompanhando os procedimentos referentes a renovacgéo/prorrogacéo, quando for o
caso, adotando as medidas necessérias a conclusédo do procedimento antes de

findo o prazo de vigéncia contratual.

Das Providéncias Iniciais

Da Documentacéo
2.9 O fiscal deve ler atenta e minuciosamente todo o contrato e seus aditivos,

principalmente quanto ao/a:
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a)
b)
<)

d)

e)

f)
9)
h)

Objeto da contratacéo;

Forma de execucéo;

Forma de fornecimento de materiais e prazo de entrega ou prestagdo dos
servigos e quantitativo de funcionarios, se houver;

Cronograma de servigos;

Obriga¢@es do contratante e da contratada, especialmente no que se refere
a Convencéo Coletiva de Trabalho, que rege a categoria dos profissionais
empregados nos servigos contratados;

CondicGes de pagamento;

Condi¢bes de fiscalizagéo;

Sancgbes administrativas previstas em contrato e na Lei n° 8.666/93
aplicaveis a contratada, a fim de manter as condi¢cbes de habilitagéo e o

atendimento das exigéncias legais previstas no edital.

2.10 Conhecer a proposta comercial da contratada com todos os seus itens, condi¢des e

precos, possuir copia da proposta de preco, acompanhada, se for o caso, de

planilha de custo e formagé&o de preco, de relagdo de material ou equipamento.

2.11 Providenciar e arquivar com o restante da documentacdo pertinente a relagéo

nominal de todos os empregados terceirizados que prestem servi¢os para o TRT16,

para os contratos de prestacdo de servicos com dedicacdo exclusiva de méo de

obra.

Da Reuniéo Inicial

2.12 Apos inteirar-se do contrato e seus anexos, avaliando-os detalhadamente, promover

reunido inicial com o representante da contratada, a fim de definir procedimentos

para o perfeito desenvolvimento dos trabalhos e dirimir as duavidas porventura

existentes, devidamente registradas em ata, conforme modelo anexo.

2.13 Para esta reunido o Fiscal podera convidar outros servidores envolvidos no

processo de contratagdo ou os técnicos que tenham participado da elaborac¢éo do

termo de referéncia ou projeto basico.

2.14 Nessa reunido, a contratada se faré representar pelo seu preposto, formalmente

designado e aceito pela administracéo.

2.15 O fiscal deveréa esclarecer todos os detalhes, a metodologia e os objetivos da

contratagdo, tais como: forma de execugdo e controle do contrato; modo de
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recebimento e pagamento do objeto; situacdes de sancdes pelo atraso no
pagamento; critérios para a alteracdo dos precos; dentre outros.

Frisar a necessidade de anexar as certiddes negativas a nota fiscal e a
obrigatoriedade da constante atualizagdo documental da contratada, a fim de manter
as condigdes de habilitacdo e o atendimento das exigéncias legais.

2.16 E recomendéavel a realizacéo de reunides periédicas com o preposto da contratada
sempre que houver impasse na execuc¢ao do contrato, com seu devido registro em
ata.

2.17 Esclarecer que toda a comunicagdo entre a fiscalizacdo e a contratada se fara
mediante o seu preposto, e sera formalizada por escrito.

2.18 Esclarecer a contratada que eventual omissdo da fiscalizagdo por parte do TRT
durante a execuc¢do do contrato ndo podera ser invocada por ela para eximi-la da

responsabilidade pela inexecucao contratual.

Do Acompanhamento da Execuc¢éo Contratual

2.19 Para cada contrato de terceirizacdo devem ser autuados um processo
administrativo de liquidagdo e pagamento por exercicio financeiro, e um processo
administrativo de acompanhamento e analise da documentagdo trabalhista e
previdenciaria.

2.20 Manter contato com o preposto da contratada durante toda a execugéo do contrato,
com o objetivo de garantir o cumprimento integral das obriga¢des pactuadas.

2.21 Esclarecer as davidas do preposto da contratada, direcionando-as a Secretaria de
Administracdo quando ultrapassarem a sua competéncia.

2.22 Exigir que a contratada mantenha seus bens devidamente identificados, de forma a
ndo serem confundidos com similares de propriedade do TRT 16. Além disso, todos
0S equipamentos e acessorios necessarios a execucdo dos servicos deverao
obedecer as especificagbes constantes no contrato.

2.23 Solicitar que a contratada mantenha seus funcionéarios devidamente identificados,
por intermédio de uniformes e crachas padronizados (contendo nome completo,
fotografia recente e nimero de RG), quando em transito nas dependéncias do
TRT16.

2.24 Exigir, para os contratos de prestacéo de servicos, a utilizacéo de equipamentos de
protec¢éo individual (EPIs).
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2.25 Controlar todos os materiais necessarios a perfeita execugao do objeto contratado
no tocante a qualidade e quantidade dispostas nos instrumentos convocatorios e na
proposta de pregos.

2.26 Proibir a execucéo de servigos diferentes do objeto do contrato, por desvio de
funcdo, tais como: comercializacdo de produtos, prestacdo de servigos, dentre
outros, por parte dos empregados da contratada.

2.27 Proibir a permanéncia de materiais, equipamentos e pessoas estranhas ao objeto
do contrato nos locais onde serdo executados 0s servicos.

2.28 Acompanhar os prazos de execucdo e de entrega de bens/servigos (observar a
forma e local determinados no contrato).

2.29 Solicitar aos corresponsaveis pela fiscaliza¢éo o relatério de acompanhamento dos
servigos contratados, quando o contrato contemplar a execucdo de servicos em
diversas localidades.

2.30 Registrar todas as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, inclusive as
que repercutem na qualidade do objeto e que acarretam retengdo ou glosas no
pagamento, mediante relatério proprio para fins de controle e sugestdo de
penalidades a contratada.

2.31 Quando cabivel, manter o controle das ordens de servigo emitidas e cumpridas.

2.32 Nos contratos de prestacéo de servicos com dedicacao de méo de obra, solicitar &
contratada as providéncias necessarias para a substituicdo de materiais, servi¢os
ou mao de obra, devidamente motivadas, em relatério proprio, com prazo
predefinido para seu cumprimento. Podera também ser solicitada a substituicao do
preposto com iguais fundamentos.

2.33 Diligenciar a contratada buscando esclarecimentos e solugbes técnicas para
solucionar as ocorréncias que surgirem durante a execugao do contrato, tais como:
greve de pessoal, ndo pagamento das obrigacdes trabalhistas etc. Caso ndo seja
atendido no prazo regulamentar, noticiar o fato & Se¢éo de Contratos e Convénios,
para providéncias complementares.

2.34 Nao atestar a Nota Fiscal, para liquidacdo da despesa, se pendente qualquer
providéncia requerida pela fiscalizacdo a contratada que diga respeito as suas
obrigacdes contratuais e que interfiram no pagamento da despesa.

2.35 Verificar se o0s servicos foram subcontratados sem autorizacdo em Edital e

Contrato.
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a) SO sera permitida a subcontratacéo parcial do objeto (nunca total) mediante
previsdo no edital e no contrato;

b) Na subcontratacdo, observar que n&o ha qualquer vinculo entre o
Contratante (TRT16) e a empresa subcontratada, permanecendo de total
responsabilidade da Contratada original os problemas de execugédo do
contrato que advierem pela subcontratagdo.

2.36 Caso a execugdo nao esteja plenamente de acordo com o disposto no contrato,
avaliar a necessidade de readequacdo deste, mediante termo aditivo. Caso a
readequacdo seja necessdaria, encaminhar a SADM documento apontando as
alteracdes necessarias, acompanhado das justificativas pertinentes.

2.37 Nos casos em que for constatada falha na execucéo do contrato, ndo havendo
acordo de nivel de servi¢co ou quando a readequacéo contratual ndo for necesséria,
realizar as glosas no pagamento de acordo com o0s percentuais determinados,
conforme relatério constante do Anexo V.

2.38 Comunicar por escrito & SADM a ocorréncia de danos causados pela Contratada ao
TRT16 ou a terceiros durante toda a execugdo do contrato, mediante relatdrio
circunstanciado, nos moldes do Anexo VII.

2.39 Elaborar o Termo de Encerramento do Contrato para fins de restituicdo da garantia,
declarando que a Contratada cumpriu integralmente todas as obrigagbes
contratuais, inclusive as trabalhistas e previdenciarias, de acordo com o modelo do
Anexo XII.

Dos Encaminhamentos
2.40 O fiscal deve encaminhar & SADM:

a) Comunicagao para abertura de nova licitagdo ou proposta de acréscimo,
nos casos possiveis, antes de findo o estoque de bens ou o término da
vigéncia do contrato, com prazo de antecedéncia suficiente para nova
contratacao;

b) Constatacéo tempestiva da necessidade de acréscimo e/ou supressédo do
objeto do contrato, observado o limite maximo admitido por lei;

c) Manifestacéo prévia sobre os pedidos de prorrogagdo de prazos, reviséo,

reajuste e repactuacao solicitados pela contratada.
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Tais pedidos dever&o estar devidamente acompanhados dos documentos
que os motivaram, a exemplo da CCT, do indice divulgado, da pesquisa de merca-
do encaminhada pela contratada e outros, juntamente com a planilha de custos e
formacéo de pregos adequada ao valor requerido. A planilha é obrigatéria para os
contratos que formaram seus precos com base nela quando da apresentacéo da

proposta.

Do Acompanhamento e Fiscalizagdo da Execuc¢ao dos Contratos

2.41 O fiscal deve verificar e acompanhar o cumprimento das obriga¢6es trabalhistas e
sociais em vigor nos contratos continuados em que se configure a contratacéo de
trabalhadores com dedicacéo exclusiva ao TRT16, ainda que ndo estejam lotados
nas dependéncias deste.

2.42 No momento em que a prestacéo de servigos for iniciada devera ser elaborada
planilha-resumo de todo o contrato, contendo informacBes sobre todos os
empregados terceirizados que prestem servicos ao TRT16, com o0s seguintes
dados: nome completo, niumero de inscricdo no CPF, fungdo exercida, salério,
adicionais, gratificacBes, beneficios recebidos, sua especificagcdo e quantidade
(vale-transporte, auxilio-alimentacéo), horario de trabalho, férias, licengas, faltas,
ocorréncias e horas extras trabalhadas.

2.43 No primeiro més da prestacdo dos servigos, a contratada devera apresentar a
seguinte documentacao, devidamente autenticada:

a) Relagdo dos empregados, com nome completo, cargo ou fungéo, horéario
do posto de trabalho, nimero da carteira de identidade (RG) e inscricdo no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), e indicagao dos responsaveis técnicos
pela execugéo dos servicos, quando for o caso;

b) CTPS dos empregados admitidos e dos responsaveis técnicos pela
execucdo dos servigos, quando for o caso, devidamente assinadas pela
contratada; e

c) Exames médicos admissionais dos empregados da contratada que
prestaréo os servicos.

2.44 Deve ser solicitada a carteira de trabalho de cada empregado contratado pela

empresa prestadora dos servicos, de forma a conferir o seguinte:
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a) Se o inicio do contrato de trabalho coincide com a data do exercicio dos
empregados terceirizados no TRT16;

b) Se a funcao registrada na carteira € compativel com a exercida no TRT;

c) Se aremuneragdo do empregado ndo esta menor que a cotada na planilha
de custo e formacéo de prego, em desacordo com a CCT vigente para a
categoria e se esta devidamente discriminadas por salario base, adicionais
e gratificacdes.

2.45 Verificar se o nimero de empregados disponibilizados no TRT coincide com o
namero contratado por unidade de medida correspondente.

2.46 O fiscal deve verificar se os direitos dos empregados previstos na CCT da categoria
estdo sendo respeitados pela empresa contratada.

2.47 Cabe ao fiscal conferir pela planilha de custos se o0s empregados estédo
desempenhando as fungbes para as quais foram contratados, evitando desvio de
funcao.

2.48 Deve ser verificado se os trabalhadores estdo usando os EPIs previstos no contrato.

2.49 Acompanhar o cumprimento da jornada de trabalho, das horas extras, da jornada de
compensagéo e do gozo das férias, com registros em tempo habil.

2.50 Certificar-se de que a contratada observa a legislagao relativa & concessao de férias
e licengcas, bem como de que respeita a estabilidade proviséria de seus
empregados (cipeiro, gestante e estabilidade acidentéria).

2.51 Verificar, no inicio de cada més, os seguintes pontos referentes ao més anterior:

a) A quantidade de dias trabalhados efetivamente nas dependéncias do TRT,;

b) Ocorréncia de faltas ao trabalho — caso ocorram faltas sem cobertura, o
valor correspondente aos dias faltosos devera ser glosado na fatura de
pagamento;

c) Verificar se juntamente com as férias foram pagos os salérios e as gratifi-
cacdes correspondentes;

d) Verificar se os salarios foram pagos no prazo previsto para pagamento e de
acordo com o salério vigente na CCT.

2.52 Devera ser observada a data base da categoria, pois, independentemente da
empresa ter solicitado a repactuagdo, é seu dever pagar os salarios dos seus

empregados de acordo com salério base da CCT vigente.
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2.53 As mesmas providéncias deverdo ser tomadas, a qualquer tempo, quando da
contratagdo de novos empregados, seja por substituicdo ou acréscimo da forca de
trabalho.

2.54 Mensalmente, devera ser feita a retencdo da contribuigao previdenciaria, no importe
de 11% (onze por cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a
prestacdo de servigo.

2.55 Para o efetivo controle mensal do contrato, o fiscal devera exigir da empresa os
seguintes documentos:

a) Copia da folha de ponto de cada empregado;

b) Comprovante de pagamento de salario, de vale transporte e de auxilio
alimentacéo de cada empregado, independente de estar ele lotado na sede
do TRT e quando devido;

O Deverd ser observado nesses comprovantes se o0s valores
repassados estdo compativeis com os informados na planilha de
custo de formacao de preco apresentada pela contratada, que nunca
devera ser menor do que o disposto na CCT vigente;

0 No caso do vale transporte, independente do que consta na planilha
de custo e formagéo de preco apresentada pela contratada, o valor
devido ao empregado deverad corresponder ao seu real custo de
deslocamento.

¢) Verificar se a empresa realizou o recolhimento do FGTS e da contribuicao do

INSS do més anterior ao da prestagdo dos servigos, por intermédio dos
seguintes documentos:

0 Copia do protocolo de envio de arquivos emitido pela conectividade
social (GFIP), com o codigo NRA coincidente ao cédigo constante no
Arquivo SEFIP;

0 Copia da Guia de recolhimento do FGTS (GRF) e da Guia de
Previdéncia Social (GPS), com autenticagdo mecanica ou
acompanhada do comprovante de recolhimento bancério ou do
comprovante emitido pela internet — ndo seréa considerado valido o
agendamento de pagamento;

0 Copia da relagdo dos trabalhadores constantes do arquivo SEFIP

(Relagdo de empregados);
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O Conferir os nomes constantes na SEFIP com os nomes dos
empregados que prestaram servi¢os para o TRT16 no més a que se
refere.

d) Exigir a Certiddo Negativa de Débito junto ao INSS (CND), a Certiddo
Conjunta Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa
da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), do ICMS e do ISS sempre que
expire o prazo de validade;

e) Poderéo ser requeridos outros documentos complementares relativos ao
cumprimento dos encargos trabalhistas e previdenciarios;

f) Os documentos mencionados na alinea d podem ser substituidos, total ou
parcialmente, por Declaracéo do Sistema de Cadastramento Unificado de
Fornecedores (SICAF).

2.56 Caso a empresa deixe de apresentar os documentos elencados nos itens anteriores
ou os apresente com irregularidade, o fiscal devera notificad-la formalmente para
regularizar a situacdo no prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da data do
recebimento da notificagdo.

2.57 Vencido o prazo sem que a empresa promova a regularizagdo devida, o fiscal
deverd comunicar a ocorréncia a SADM, encaminhando-lhe cépia da notificagdo
enviada a empresa, com sugestéo de aplicagdo de penalidades, se for o caso.

2.58 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento das contribuicbes
previdenciarias, os fiscais ou gestores de contratos de servicos com dedicacéo
exclusiva de méo de obra deverdo oficiar ao Ministério do Trabalho e Previdéncia
Social e & Receita Federal do Brasil — RFB.

2.59 Em caso de indicio de irregularidade no recolhimento da contribuicdo para o FGTS,
os fiscais ou gestores de contratos de servicos com dedicagdo exclusiva de méo de
obra deveré&o oficiar ao Ministério do Trabalho e Previdéncia Social.

2.60 Deve ser feita a retencdo mensal da contribuicdo previdenciaria no valor de 11%
(onze por cento) sobre o valor da fatura e dos impostos incidentes sobre a
prestacdo do servigo.

2.61 O fiscal devera solicitar, por amostragem, aos empregados, que verifiquem se as
contribuicdes previdenciarias e do FGTS (solicitando extratos da conta, quando

entender necessario) estdo ou ndo sendo recolhidas em seus nomes.
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2.62 O fiscal podera solicitar da contratada, a qual terd prazo de 15 (quinze) dias para
atendé-lo, por amostragem, quaisquer dos seguintes documentos:

a) Extrato da conta do INSS e do FGTS de qualquer empregado, copia da folha
de pagamento analitica de qualquer més da prestacéo dos servi¢os, em que
conste como tomador o TRT16, cépia(s) do(s) contracheque(s) assinado(s)
pelo(s) empregado(s) relativo(s) a qualquer més da prestacdo dos servi¢os
ou, ainda, quando necessario, copia(s) de recibo(s) de depdsito(s)
bancario(s);

b) Comprovantes de entrega de beneficios suplementares (vale-transporte,
vale alimentagéo, entre outros) a que estiver obrigada por for¢a de lei ou de
convengdo ou acordo coletivo de trabalho, relativos a qualquer més da
prestacdo dos servigos e de qualquer empregado.

2.63 Exigir, ao término da vigéncia do contrato continuado com dedicacdo exclusiva de
ma&o de obra, os comprovantes de quitagcdo das verbas rescisorias trabalhistas para
emitir o Termo de Encerramento do Contrato, bem como, em até 10 (dez) dias Uteis
apoés o ultimo més de prestacéo dos servigos, cOpias autenticadas dos seguintes
documentos:

a) Termos de resciséo dos contratos de trabalho dos empregados prestadores
de servigo, devidamente homologados, quando exigivel pelo sindicato da
categoria;

b) Guias de recolhimento da contribuicéo previdenciaria e do FGTS, referente
as rescisdes contratuais;

c) Extratos dos depdsitos efetuados nas contas vinculadas individuais do
FGTS de cada empregado dispensado; e

d) Exames médicos demissionais dos empregados dispensados.

A contratada podera optar pela entrega de cépias ndo autenticadas, desde
que acompanhadas de originais para conferéncia no local de recebimento.

Dos Atos de Liquidag&o e Pagamento
2.64 As notas fiscais deverdo ser entregues pela contratada a Unidade, mediante
registro protocolado. Ao receber a nota fiscal/fatura, o fiscal devera conferir a
documentacé&o entregue pela contratada e os dados da Nota Fiscal/Fatura, a fim de

verificar se ha alguma divergéncia com relagao ao servico prestado, erro ou rasura,
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adotando as medidas necessarias para a solucdo da pendéncia detectada antes de
atesta-la, e encaminhéa-la para pagamento ap6s o atesto. Deve ser verificado ainda
se:
a) As condi¢bes de pagamento do contrato foram obedecidas;
b) O valor cobrado corresponde exatamente aquilo que foi fornecido;
c) Existem elementos que justifiguem o desconto de valor da Nota
Fiscal/Fatura,;
d) Se foi observado o que dispde o contrato nos casos de instalagdo ou teste
de funcionamento;
e) Se a Nota Fiscal esta na validade de emissdo e estd completamente
preenchida.

2.65 Procedidas as verificagbes, o fiscal devera atestar se a prestacéo do servico ou o
recebimento dos bens estd de acordo com o contrato, conforme documento
constante do Anexo | deste manual.

2.66 O fiscal do contrato devera zelar para que os comprovantes de despesa,
devidamente atestados, sejam encaminhados a Diretoria Geral, com antecedéncia
minima de 05 (cinco) dias em relacdo ao vencimento, para autorizacdo do
pagamento.

2.67 Ocorrendo qualquer fato impeditivo da liquidacdo da despesa, o fiscal do contrato
devera realizar diligéncia junto a contratada para saneamento da ocorréncia,
solicitando dilatacéo de prazo de vencimento da fatura, para ndo incorrer em mora o
Tribunal, encaminhando os autos a Secdo de Contratos e Convénios para
conhecimento e acompanhamento das providéncias tomadas, a qual devera gerir o
contrato até a fase conclusiva de pagamento da despesa.

2.68 Verificando-se que a contratada encontra-se em situac@o de irregularidade fiscal
junto as fazendas federal, estadual, distrital ou municipal, ao FGTS, ao INSS ou a
Justica Trabalhista, isolada ou conjuntamente, o processo administrativo de
liquidacéo e pagamento devera ser submetido a anélise pela Secéo de Contratos e
Convénios (Secretaria de Administracao), para as providéncias cabiveis.

Das Penalidades
2.69 Quando constatada alguma irregularidade ou falta cometida pelo contratado, o fiscal

devera:
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a)

Encaminhar expediente & contratada, com registro postal, solicitando a
regularizacéo, correcao ou readequacdo das faltas constatadas durante a
execucgédo do contrato, estipulando para atendimento o prazo de 5 (cinco)
dias Uteis, que podera ser estendido ou reduzido, a critério do fiscal, a
depender da peculiaridade do objeto e das irregularidades constatadas.

Os oficios e documentos enviados a contratada solicitando manifestagao

e regularizagdo dos fatos detectados deveréo ser assinados pelo fiscal e juntados

aos autos.

2.70 Caso a contratada ndo tenha, na vigéncia do prazo estipulado, se manifestado ou

logrado éxito na regularizacéo do fato constatado, o fiscal devera enviar & SADM

relatério circunstanciado apontando todas as irregularidades/impropriedades

detectadas, juntamente com a cépia do documento de notificacdo da contratada e

as justificativas apresentadas, quando existirem, sugerindo aplicacdo da

penalidade, quando couber.

O fiscal deveré relatar todos os fatos ocorridos de forma a possibilitar a

SADM decidir, motivadamente, pelo enquadramento da penalidade sugerida, de

acordo com a legislacéo.

Das Vedag¢des ao Fiscal

2.71 E vedado ao fiscal praticar atos de ingeréncia na administracio da contratada, tais

como:

a)

b)

<)

d)

Exercer poder de mando sobre os empregados da contratada, devendo
reportar-se somente ao preposto por ela indicado, exceto quando o objeto
da contratagcdo previr o atendimento direto, tais como nos servicos de
recepgao e apoio ao usuario;

Direcionar a contratacdo de pessoas para trabalhar nas empresas
contratadas;

Promover ou aceitar o desvio de fun¢des dos trabalhadores da contratada,
mediante a utilizagdo destes em atividades distintas daquelas previstas no
objeto da contratacéo;

Considerar os trabalhadores da contratada como colaboradores eventuais
do préprio TRT, especialmente para efeito de concessédo de diarias e

passagens ndo previstas em contrato;
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2.72

2.73

3.1

3.2

3.3

3.4

35

e) Negociar folgas ou compensacdo de jornada diretamente com os
empregados da contratada;
f) Manter contato com a contratada, visando obter beneficio ou vantagem

direta ou indireta, inclusive para terceiros.

Das Demais Providéncias
O fiscal deve promover, periodicamente, pesquisa de satisfacdo junto aos
servidores do TRT, para avaliagéo do nivel de satisfagdo dos servi¢os prestados.
O fiscal deve efetuar andlises a respeito da forma de execucdo mais adequada ao
contrato e remeté-las, por escrito, a SADM, a fim de subsidia-la com informagbes

para as proximas contratacées.

CAPITULO Il
DA EXECUCAO DOS CONTRATOS

Dos Servicos de Manutencdo e Edificagao
Analisar e aprovar o plano de execugdo do contrato, a ser apresentado pela
contratada no inicio de cada servigo.
Verificar e aprovar os relatérios de execugdo dos servicos, elaborados em
conformidade com os requisitos estabelecidos em contrato ou Acordo de Nivel de
Servigo.
Aprovar os materiais e equipamentos a serem fornecidos ao TRT, de acordo com
as especificagbes do contrato, e exigir a utilizagdo de Equipamentos de Protecao
Individual (EPIs).
Observar, quando necessario, se a contratada providenciou, junto ao Conselho
Regional de Engenharia e Agronomia (CREA), as Anotagdes de Responsabilidade
Técnica (ART) referentes ao objeto do contrato e especialidades pertinentes, nos
termos da Lei n°® 6.496, de 1977.
Observar se a contratada estd atendendo aos procedimentos e as rotinas das
Praticas de Projeto, Construcdo e Manutengdo de Iméveis do TRT objeto do

contrato.
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3.6

3.7

3.8

3.9

3.10

3.11

3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Buscar solucédo para as duvidas e questdes pertinentes a prioridade, sequéncia e
interfaces dos trabalhos da contratada com as atividades de outras empresas ou
profissionais eventualmente contratados pelo TRT16, definindo procedimentos para
o perfeito desenvolvimento dos trabalhos.

Paralisar ou solicitar que seja refeito qualquer servico que ndo tenha sido
executado em conformidade com o plano ou programa de manutengdo, norma
técnica e qualquer disposicao oficial aplicavel ao objeto do contrato.

Solicitar a substituicdo de materiais e equipamentos que sejam considerados
defeituosos, inadequados ou inaplicaveis aos servigos.

Solicitar a realizacéo de testes, exames, ensaios e provas hecessarios ao controle
de qualidade dos servigos ou produtos objeto do contrato.

Visitar, conferir e aprovar partes, etapas ou a totalidade dos servigos executados e,
quando necessario, solicitar visita técnica a Secao de Engenharia do TRT16.

Emitir termos de recebimentos dos servicos executados pela contratada, salvo
quando tratar de pequenos servigcos, caso em que a atestacao da prépria fatura

caracterizara o recebimento.

Dos Servicos de Copeiragem, Secretaria, Recep¢ado, Mensageria, Limpeza e
Conservacao

Aprovar e conferir, quando for o caso, 0s materiais e equipamentos a serem

utilizados, de acordo com as especifica¢des do contrato e planilha de custos;

Programar vistorias periddicas aos locais de prestacéo dos servigos para aferir o

cumprimento do contrato, em conformidade com o Acordo de Nivel de Servico;

Dos Servicos de Vigilancia e Seguranca

Verificar se as condicbes de armazenamento das armas, equipamentos e
acessorios estdo adequadas.

Solicitar e conferir as cépias autenticadas dos registros e dos portes de armas
emitidos em nome da empresa e a relagdo das armas que serdo utilizadas nos
postos.

Conferir se a méo de obra oferecida possui Certificado de Curso de Formacéo de
Vigilantes, expedido por Instituicdes devidamente habilitadas e reconhecidas,

conforme contrato.
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3.17

3.18

3.19

3.20

O prazo de validade do certificado é de 2 (dois) anos, a contar da data da
certificagdo. Apds esse prazo deve ser solicitada a realizacdo de curso de
reciclagem pelos funcionarios.

Exigir da contratada a imediata correcéo de servicos mal executados, substituicdo
de armamentos, equipamentos, acessoérios e uniformes em desacordo com o
especificado no contrato.

Programar visitas periédicas aos postos de vigilancia, em conformidade com o
Acordo de Nivel de Servigo.

Exigir que sejam afixados em local visivel no Posto de Vigilancia os nimeros dos
telefones da Delegacia de Policia da Regido, do Corpo de Bombeiros, dos
responsaveis pela administracdo da instalagdo e outros de interesse publico,
indicados para o melhor desempenho das atividades.

Exigir que a méo de obra terceirizada colabore com as Policias Civil e Militar nas

ocorréncias de ordem policial dentro das instala¢6es do TRT16.

Dos Servicos de Fornecimento de Material

3.21 Nos contratos de prestacdo de servicos em que haja a obrigagdo de aplicacéo de

material, equipamentos e utensilios especificos, conferir o quantitativo entregue ao
TRT16 com a quantidade licitada e fazer o devido ajuste no pagamento, se for o

caso.

3.22 Exigir a imediata substituicdo de materiais e equipamentos em desacordo com o

especificado no contrato.

3.23 Exigir da contratada os termos de garantia e os manuais completos (instalagao,

operagéo e outros) dos equipamentos instalados durante a execuc¢ao dos servicos.

3.24 Exigir da contratada, quando for o caso, laudo técnico para a comprovagédo da

3.25

3.26
3.27

qualidade do produto fornecido.

Dos Servigcos de Manutencéo de Veiculos Oficiais
Exigir da contratada os catélogos de precos das pecas e os da hora técnica
fornecidos pelo fabricante.
Exigir da contratada orgamento prévio do servico demandado.
Exigir da contratada permissdo de acesso as dependéncias da empresa, enquanto

0s servigos estiverem sendo executados.
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3.28 Exigir da contratada que todo o fornecimento de pegas, acessorios, componentes e
outros correlatos sejam originais e/ou recomendados pelo fabricante.

3.29 Exigir da contratada a imediata correcdo de servicos mal executados e a
substituicdo de materiais e equipamentos que estiverem em desacordo com o
especificado no contrato.

3.30 Receber, conferir e atestar a nota fiscal ou documento de cobranga,
acompanhados de cépia do orgamento previamente aprovado pelo fiscal.

3.31 Exigir da contratada os termos de garantia e os manuais completos (instalagao,
operagdo e outros que sejam necessarios) dos equipamentos instalados durante a

execucgdo dos servigos.

Dos Servicos de Telefonia

3.32 Informar a empresa sobre a disponibilizacdo de instalacdes para inicio da
prestagdo dos servicos.

3.33 Exigir da contratada, quando da instalagdo dos equipamentos, que efetue testes de
sistemas envolvendo a sua central de transito e o equipamento de PABX do
TRT16.

3.34 Proibir a remogéo de instalagdes sem aviso prévio e expresso consentimento pelo
fiscal, de qualquer ramal do local em que foi instalado.

3.35 Exigir que a contratada zele pela perfeita execugcdo dos servicos contratados,
devendo as falhas que porventura venham a ocorrer serem sanadas de acordo
com o prazo determinado no contrato e em Acordo de Nivel de Servigo.

3.36 Fiscalizar a utilizagdo indevida por parte dos usuarios do TRT de cédigo de
operadora e servicos ndo contratados, encaminhando relatério a Secretaria de
Administrac&o.

Quando constatada a ocorréncia de uso indevido de outra operadora,
devera ser efetuada a cobranca formal do valor correspondente do responséavel
pelo ramal ou celular.

3.37 Exigir da contratada o repasse de todos os descontos e vantagens licitados. Em
caso de divergéncia contestar junto a operadora, por meio de mensagem eletrdnica
ou outro meio por escrito.

3.38 Exigir da contratada a entrega das faturas no endereco e nos prazos indicados no

contrato.
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N&o ocorrendo a entrega no prazo previsto em contrato, solicitar a
segunda via com novo prazo de vencimento, por meio da central de atendimento
da contratada, e por escrito.

3.39 Atentar para o prazo de vencimento das faturas, garantindo a chegada a SOF com
antecedéncia de 05 (cinco) dias, para possibilitar o0 seu pagamento sem cobranca
de encargos.

3.40 Encaminhar junto com a fatura a declaragédo de que os servi¢os foram prestados
em proveito da Unidade, assinada por seu representante legal, bem como a
comprovacao dos recolhimentos de ligacdes particulares ou que extrapolem os

limites estabelecidos.

Dos Servicos de Confecgéo de Carimbos

3.41 Analisar as solicitacdes feitas em fungdo dos limites e modelos previstos no
contrato ou na Ata de Registro de Precos.

3.42 Enviar a ordem de servigco para confecgdo de carimbo a empresa contratada e
acompanhar a execucao, verificando os prazos estipulados no contrato ou na Ata
de Registro de Precos.

3.43 Controlar as solicitacbes enviadas ao fornecedor, para posterior conferéncia dos
carimbos recebidos.

3.44 Entregar os carimbos a unidade requisitante e solicitar a conferéncia e a aprovagéo
do servico.

3.45 Controlar os servicos executados por meio de planilha, para que ndo sejam
ultrapassados os limites do contrato ou da Ata de Registro de Precos.

3.46 Anexar as solicitagbes com o atesto dos requisitantes nos processos de

pagamento.

Dos Servicos de Tecnologia da Informagéo
3.47 Devido a complexidade dos contratos de prestacdo de servicos de Tecnologia da
Informacéo (TI), o fiscal do contrato devera adotar os procedimentos constantes da

instrucdo Normativa SLTI/MP n° 4, de 19 de maio de 2012 e suas alteragdes.
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Anexo |
Relatério de Liquidagdo e Pagamento

N° DO CONTRATO: | VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADA:

CNPJ:

NOTA DE EMPENHO: |

DOCUMENTAGAO APRESENTADA

NOTA FISCAL/FATURA Ne°:

VALOR BRUTO DA NOTA FISCAL: R$ COMPETENCIA: més/ano

ATESTO a nota/fiscal/fatura n°® , no valor bruto integral de R$

, referente & aquisicdo/prestagdo dos servigos de

, no periodo de 1 , decorrente do Contrato TRT

n° / , constatando-se a regularidade da execugdo em conformidade com as

obrigagdes contratuais e, depois de verificada a regularidade fiscal do(a) Contratado(a)
em relagdo as obrigagdes Trabalhistas, Previdenciarias, Tributos Estaduais e Municipais,
conforme as certiddes negativas: CRF — FGTS (DOC. XX); CND — INSS (DOC. XX); e
CNDT/TST (DOC. XX), Tributos Estaduais e Municipais (DOC.XX), e outros documentos

exigidos em Contrato juntadas aos presentes autos eletronicos (DOC. XX).

S&o Luis, ___ de de 2014.

(Assinatura eletrénica do Fiscal)

OBSERVAGAO: (este campo s6 deve ser preenchido quando houver glosa no pagamento da fatura
devidamente motivada)
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Anexo Il
Relatdrio de Pedido de Prorrogacéo Contratual

Unidade Demandante:

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

VALOR DO CONTRATO:

Comunica Avaliagdo do Fiscal do Contrato

Eu, () sou favoravel () ndo sou
favoravel a prorrogacdo do Contrato acima identificado, em face das razdes abaixo elencadas:

NOME DO FISCAL: MATRICULA:

ASSINATURA: DATA:
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Anexo 111
Relatério de Acompanhamento da Execugédo dos Servigos

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

PREPOSTO DO CONTRATADO: MES/ANO DA AVALIAGAO:

Ocorréncias

DATA EXECUGAO CONTRATUAL: (devera ser relatada a forma que vem sendo prestado o
servico, conforme pactuado no Contrato, e cada problema detectado)
PROVIDENCIAS / DOCUMENTOS EXPEDIDOS: (deverdo ser relatadas as
DATA providéncias adotadas para solu¢do de cada problema detectado na execugdo, bem
como os documentos expedidos a contratada e anexadas cépias)
DATA RESULTADOS: (informar se os problemas foram sanados ou nao e quais as
consequéncias e encaminhamentos)
NOME DO FISCAL: | MATRICULA:
ASSINATURA: | DATA:
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Anexo IV
Relatdrio de Pedido de Substituicdo de Empregado

SUBSTITUIGAO DE FUNCIONARIO

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos do CONTRATO N°......... vigente e de acordo com a legislagéo
pertinente, solicito a substituigdo do funcionario abaixo indicado, em face das justificativas elencadas:

NOME DO FUNCIONARIO:

LOCAL DE PRESTAGAO DO SERVIGO:

JUSTIFICATIVA:

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

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

Relatdrio de Glosa no Pagamento

CONTRATO N*:

CONTRATADO:

CNPJ:

VIGENCIA DO CONTRATO:

MES DE REFERENCIA:

DATA DE EMISSAO DA PLANILHA DE GLOSA:

VALOR MENSAL DO CONTRATO:

NUMERO DO EMPENHO:

NUMERO DO PROCESSO:

IDENTIFICAGAO DA GLOSA MOTIVO DA GLOSA VALOR ORIGINAL DATA DO FATO OBSERVACOES:
(OBJETO/ORIGEM) (FUNDAMENTACAO) DA GLOSA R$ GERADOR :
TOTAL
NOME DO FISCAL: | MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: | DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: | DATA:
Anexo VI

Relatério de Controle de Funcionarios Terceirizados

CONTRATO Ne:

VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Quadro

Dados Bancérios

Valor Salario

Valor dos Vales

N° | Nome Funcionario Ir?;ta:t d;g Funcdo | Efetivo | Admisséo Trab?l?\sados CPF (em R$) (em R$)
¢ *) Banco C/C Bruto | Liquido | Transporte | Refeicéo
01
02
03
04
05
NOME DO FISCAL: | MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: | DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: | DATA:

Observacdes: (*) Informar no quadro acima se o funcionario é efetivo ou substituto (Sim ou N&o).

Obsl: A quantidade de dias trabalhados pelo funcionario titular e seu substituto nos casos de falta, férias, licenca maternidade, atestado médico e outras
auséncias permitidas por Lei, devem ser informados no quadro acima.

Obs2: Qualquer duvida quanto ao preenchimento da planilha, solicitar orientacdes dos responsaveis pela execugdo dos servigos.
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Anexo VII
Relatdrio de Ocorréncias na Execugdo Contratual

CONTRATO Ne°........ / VIGENCIA DO CONTRATO............. AT /
CNPJ: NOME DA CONTRATADA:
OBJEJTO DO CONTRATO: QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO PREPOSTO:

DESCRIGAO DAS OCORRENCIAS CONSTATADAS

PROVIDENCIAS TOMADAS/DILIGENCIAS

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:

ASSINATURA DO SETOR de CONTRATOS. DATA:
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Anexo VIII
Relatério de Sugestéo de Aplicacdo de Sangdes

CONTRATO Ne°........ / VIGENCIA DO CONTRATO............. Lo /

CNPJ:

QUANTIDADE DE COLABORADORES:

NOME DO PREPOSTO:

ADVERTENCIA () SUSPENSAO () DECLARAGAO DE INIDONEIDADE ( ) | MULTA ( )

Justificativa para aplicagdo da penalidade proposta.

ASSINATURA DO FISCAL: DATA:

ASSINATURA DO SETOR de CONTRATOS. DATA:
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Anexo IX
Relatério de Diligéncia para Esclarecimentos e Providéncias

CONTRATO N°: VIGENCIA DO CONTRATO:

CONTRATADO:

OBJETO DO CONTRATO:

NOME DO PREPOSTO:

Senhor Preposto do Contratado,

Pelo presente, e nos termos da Portaria DG n°® , concedo-lhe o prazo de 5 (cinco) dias
Uteis para a corre¢do de irregularidade e para manifestar-se a respeito das pendéncias elencadas
abaixo:

REFERENCIA CONTRATUAL

PENDENCIA (CLAUSULA/ SUBCLAUSULA/ ALINEA):

Observagdes: (Informar o periodo, valores em atraso, nome dos terceirizados envolvidos, protocolos
de assisténcia técnica, dentre outros)

Aguardarei um pronunciamento formal (escrito) dessa Empresa.

Atenciosamente,
S&o Luis,
NOME DO FISCAL: | MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: | DATA:
ASSINATURA DO PREPOSTO: | DATA:
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Anexo X
Formulério de Ata de Reunido com o Preposto

Unidade Demandante:

ICONTRATO N°: DATA:

ICONTRATADO:

JOBJETO DO CONTRATO:

NOME DO FISCAL: IASSINATURA:

NOME DO REPRESENTANTE: IASSINATURA:

420



Anexo Xl
Relatério de Check List para Liquidacdo de Despesa

CHECK LIST
CONTRATO No: UNIDADE:
CONTRATADA: CONTATO:
SERVICOS:
FUNCIONARIOS No: PERIODO DE EXECUGAO DO SERVICO:
NOTA FISCAL Ne: VALIDADE DO FORMULARIO: VALOR BRUTO DEVIDO:
MES DE REFERENCIA: VALOR BRUTO FATURADO:
ORD. ITENS SIM | NAO

1 SOLICITACAO DE PAGAMENTO

2 NOTA DE EMPENHO

3 NOTA FISCAL

4 SICAF — COMPRASNET

5 DECLARACAO DA EMPRESA DE OPTANTE DO SIMPLES (SE COUBER)

(ORIGINAL ASSINADA PELO REPRESENTANTE LEGAL)

6 CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS TRABALHISTAS

7 GPS (INSS)

8 GRF (FGTS)

9 CERTIDAO DO ICMS

10 | CERTIDAO DO ISS

11 | PLANILHA MENSAL

12 | PROTOCOLO DE ENVIO DE ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL

13 | RELACAO DOS TRABALHADORES CONSTANTES NO ARQUIVO SEFIP

14 | RELATORIOS GFIP

15 | FOLHA DE PAGAMENTO

16 | CONTRACHEQUES

17 | FOLHA DE PONTO

18 | VALE TRANSPORTE

19 | VALE REFEICAO

20 | OUTROS DOCUMENTOS
OBSERVAGCOES:
NOME DO FISCAL: MATRICULA:
ASSINATURA DO FISCAL: DATA:
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Anexo XII
Termo de Encerramento de Contrato

Bl
As partes , CONTRATANTE e
CONTRATADA, queem ___/ |, firmaram o contrato
de Prestacdo de servigos especializados de , celebram o presente

termo de encerramento contratual por advento de seu término, por ter sido o pacto fielmente
cumprido por ambas as partes, pelo que trocam quitagdo, nada mais sendo exigivel de

qualquer das partes.

Séo Luis, de 20....

REPRESENTANTE LEGAL
CONTRATANTE

REPRESENTANTE LEGAL
CONTRATADA

18
TESTEMUNHA

28
TESTEMUNHA
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Anexo XIII
Modelo de Oficio para Diligenciar Contratada

OFICIO N° /20 S&o Luis, de de 20....

Ao Senhor [...]
Preposto da empresa contratada por este TRT.
Contrato n® / . Objeto:

Assunto: Contrato. Execugédo. Atraso. Constatagao.

Prezado Senhor,

Reporto-me ao Contrato TRT n° / (ou Nota de
Empenho n° ), para informar que foi constatado atraso de

( ) dias para conclusao 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 Licitagdo n° / , 0 que pode
ensejar aplicagdo da penalidade prevista no item do capitulo do
referido edital que, in casu, totaliza R$ ( ).
3. Informo que a empresa tem prazo de cinco

dias uteis, a contar do recebimento deste oficio, para apresentar as justificativas do
atraso, devidamente acompanhadas da documentagdo probante do alegado, sob
pena de aplicagéo das sancdes previstas no instrumento convocatorio.

4. Outras informagdes julgadas necessarias.

Atenciosamente,

Sao Luis, de 20.......

FISCAL DO CONTRATO
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Anexo XIV
Modelo de Minuta de Contratos com Indices e Glossario

INDICE ANALITICO

1% Parte — Preambular

QUALIFICACAO DA PARTES Fls.
Clausula 12 - do objeto Fls.
OBS. asoma da qualificagdo das partes mais objeto denota o atendimento do
Enunciado 331
2 2 PARTE — parte técnica Fls.
Clausula 22 - da operacionalizacdo dos servicos Fls.
32 PARTE — parte econdmica Fls.
Clausula 32 - do preco, sua composicdo, e da periodicidade do pagamento. Fls.
42 PARTE — garantias Fls.
Clausula 42 - das condicGes de pagamento Fls.
Clausula 52 - do descumprimento das condicGes de pagamento Fls.
Clausula 62 - da apresentacdo de documentos Fls.
Clausula 72 - das garantias Fls.
Clausula 82 - do sigilo Fls.
Clausula 92 - da subcontratacéo, da cesséo e da caucéo. Fls.
Clausula 102 - do uso do nome das partes Fls.
Clausula 112 - da vigéncia e do prazo de execucédo Fls.
Clausula 122 - do rompimento Fls.
Clausula 132 - das penalidades Fls.
Clausula 142 - das notificacdes Fls.
Clausula 152 - das alterac@es contratuais Fls.
Clausula 162 - das alteracdes societarias e de domicilio das partes Fls.
Clausula 172 - do juizo arbitral Fls.
Clausula 182 - do glossario Fls.
Clausula 192 - do foro Fls.
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INDICE REMISSIVO

13 PARTE - PARTE PREAMBULAR __|Fls. Clausulan®
22 PARTE — PARTE TECNICA Fls. Clausulan®
Alteracdes contratuais Fls. Clausulan®
AlteracGes societarias Fls. Clausulan®
Apresentacdo de documentos Fls. Clausulan®
Apresentacdo de nota fiscal Fls. Clausulan®
Arbitragem privada Fls. Clausulan®
Boleto bancario Fls. Clausulan®
Caugao- Fls. Clausulan®
Certiddo de regularidade- Fls. Clausulan®
Certiddo negativa- Fls. Clausulan®
Cessédo Fls. Clausulan®
Concordata Fls. Clausulan®
Condicdes de pagamento Fls. Clausulan®
Confidencialidade Fls. Clausulan®
Contratar terceiros Fls. Clausulan®
Créditos remanescentes Fls. Clausulan®
Débito do INSS Fls. Clausulan®
Descumprimento Fls. Clausulan®
Divida ativa da unido Fls. Clausulan®
Duplicatas Fls. Clausulan®
Emitir quaisquer titulos de crédito Fls. Clausulan®
Encargos sociais Fls. Clausulan®
Esclarecimento Fls. Clausulan®
Especificagdes Fls. Clausulan®
Execucdo dos servicos Fls. Clausulan®
Faléncia e concordata Fls. Clausulan®
Falha técnica ou operacional Fls. Clausulan®
Foro Fls. Clausulan®
Garantias Fls. Clausulan®
Glossario Fls. Clausulan®
Inadimpléncia Fls. Clausulan®
Inicio de vigéncia Fls. Clausulan®
Investigacdes administrativas Fls. Clausulan®
Juizo arbitral Fls. Clausulan®
Logomarcas Fls. Clausulan®
Medicdo dos servicos Fls. Clausulan®
Mora Fls. Clausulan®
Multa Fls. Clausulan®
Nota fiscal -~ |Fls. Clausulan®
Notificacdes:- Fls. Clausulan®
Prazo Fls. Clausulan®
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TITULO: Contrato de Prestacéo de Servicos Especializados de limpeza e
outros pactos, que entre si fazem TRT 16.2 REGIAOE .........

1) DICA UM: Marque as palavras que nédo forem de compreensdo comum entre as partes
contratantes, ou palavras técnicas de uso de determinado segmento profissional. No rodapé, coloque
0 mesmo sinal, fazendo remissdo a cldusula glossério.

2) DICA DOIS: A Justica do Trabalho, pelo Enunciado 331, em seu inciso lll, sé aceita a
contratacdo de servicos especializados. Por isso é adequado colocarmos o titulo como: “Contrato de
Prestacao de Servicos Especializados de...”. Usualmente, num contrato, ndo ha um Gnico negdcio
juridico. Por exemplo: num contrato de prestacdo de servicos de limpeza, a prestadora obtém, via
comodato, espaco para armazenamento de seus bens. E adequado que se transfira este espaco
fisico de forma escrita. Através de um contrato de comodato, que podera ser feito através de um
contrato em separado, ou através de uma clausula inserida no préprio contrato de prestagdo de
servicos, o que facilita a gestdo. Se acontecer algum extravio de material, ou algum acidente nesse
local, a responsabilidade sera do titular da posse do imével, afastando a responsabilidade da
tomadora de servicos. A cedente é a comodante. A comodatéaria € quem recebe a posse do bem
mével ou imével. Por isso, é correto dizermos “Contrato de Prestacédo de Servigos e Outros Pactos”.
Assim, na titulagdo, fica integrado esse negécio, que é acessoério ao negdcio juridico principal.

Por este instrumento * contratual de prestacéo de servigos de limpeza que entre si fazem, de uma parte,
a pessoa juridica de direito privado, TRT 16.2 REGIAO (nome completo, tal qual estd no contrato

social), CNPJ , com sede em , heste ato representada por , estado
civil , RG , CPF , residente e domiciliado (a) em , a seguir
designada abreviadamente por TRT 16.2 REGIAO, e, de outra parte a pessoa juridica de direito privado
.............. (nome completo, tal qual estd no contrato social), CNPJ , com sede em

, Neste ato representada por , estado civil , RG X
CPF , residente e domiciliado (a) em , @ seguir simplesmente designada por

TRT 16.2 REGIAO, na observancia do art. 31 da Lei n°. 8.212/91 e dos incisos IIl e IV Enunciado 331
do TST, tém entre si justo e contratado, o seguinte:

3) DICA TRES: Deve-se cuidar na qualificagio dos representantes das empresas, para que ndo
figuem expostos com a indicagcdo de seus domicilios. Como no Brasil é permitida a pluralidade de
domicilios, os representantes legais, para fins de representagédo de suas organizagdes, podem indicar
como domicilio seu local habitual de trabalho, “onde recebem oficios, intimagdes e notificagdes”.

4) DICA QUATRO: Recomendamos chamar as partes CONTRATANTES por nome préprio,
simplificando assim a compreenséo e evitando que se recorra, a toda hora, ao cabecalho para obter
uma melhor compreenséo do contrato. Existem muitos contratos com mais de duas empresas
envolvidas e esta modalidade facilita a compreenséo do texto.

CLAUSULA 12— DO OBJETO
O objeto do presente contrato é a realizagdo da prestacéo de servicos especializados de limpeza.

5) DICATINGO: Nessaclausulaa atividade deve ser descrita de formamacro e sintética

6) DICAISES Esta clausula poderé fazer remissio diretamente a anexo, no qual os servigos estaréo descritos de
forma minuciosa. Nesse caso, a redagéo fica: “O objeto deste contrato é..., conforme descrigdo no Anexo Tal".
Esse Anexo deverd também ter aforma de instrumento (assinatura das partes e testemunhas).
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7) DICA SETE: O objeto do contrato deve coincidir com o objeto social da empresa
PRESTADORA dos servigos. Com isso fica comprovada a capacidade juridica. Caso isso ndo ocorra,
em face ao art. 50 do Novo Cédigo Civil, ocorrerd o desvio de personalidade juridica, podendo o
patriménio dos administradores ser chamado para garantir as obrigagdes civis dai decorrentes. E de
chamar a atencéo que o Cdédigo Civil é aplicavel subsidiariamente a CLT a Lei 8666/93. Observe-se
que os servigos serdo integrados como atividade-meio da empresa contratante. A contratagdo de
trabalho temporario é excecdo (contratacdo de mao-de-obra), permitida pela Lei 6.019/74 e é
alternativa por tempo limitado para que tenha validade juridica (90 dias prorrogavel, de forma expressa
e justificada, por mais 90 dias),

CLAUSULA 22 - DA EXECUGAO DOS SERVIGCOS

8) DICA OITO: H& outro estilo de redagdo que é dividir esta cladusula em duas chamadas:
Obrigacoes da CONTRATANTE e obrigagdes da CONTRATADA. Como todo contrato prevé outras
obrigagdes reciprocas, como por exemplo, discutir o contrato em tal comarca. Isto fica na clausula
denominada Foro. Portanto, ao dizermos obriga¢des das partes, parece que estamos desprezando as
demais obrigagdes contidas no contrato em outras clausulas. Caso se adote este estilo de redacéo,
recomenda-se a clausula seja titulada: “Principais Obrigacdes da CONTRATANTE / Principais
Obrigacoes da CONTRATADA".

9) DICA NOVE: Nesta clausula, deve-se descrever minuciosamente as atividades que compdem
os servigos, como formagdo dos profissionais envolvidos, tempo de experiéncia, nimero de
trabalhadores envolvidos, jornadas, cronogramas, tempos, movimentos, materiais, qualidade dos
materiais, restrigdes comportamentais, necessidade de atendimento de normas de medicina, higiene
e seguranca do trabalho etc. Cada item deve ser justificado, a fim de que seja caracterizada a cautela
de quem contrata, para ndo atrair co-responsabilidade por acidente de trabalho e ser interpretada
como subordinagdo, por exemplo.

CLAUSULA 32 - DO PRECO, SUA COMPOSICAO, E DA PERIODICIDADE DO PAGAMENTO.

3.1 O preco seré de (global ou por itens, por més, unidade, quinzenal, entre outros. Devera

englobar os seguintes itens: Recursos Humanos — a convengdo ou dissidio coletivo e salarios de

mercado; encargos sociais — valores regulados pela lei; despesas de administragdo, materiais,

magquinario, insumos, tecnologia e lucro — todos estes regulados pelo mercado —, depreciagédo e todos

os tributos existentes na data da contratacdo — valores regulados por lei.)

3.2 Como remuneragdo dos servicos, o TRT 16.2 REGIAO pagara a EMPRESA a importancia de
nas datas , quitando todos os servigos prestados nesse (por

periodo, etapas ou unidade de produc&o).

CLAUSULA 42 — DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

Apbs a aprovacdo dos servigos, que se dard nas datas previstas na clausula __, a CONTRATADA
entregara ao TRT 16.2 REGIAO, no prazo de até __ dias corridos, a nota fiscal, que, para atendimento
da Previdéncia Social — art. 31 da Lei n°® 8.212, de 24 de julho de 1991 (Redagdo dada pela Lei n°
9.032, de 1995) e do inciso IV da Sumula 331/93 do TST — serd acompanhada pelas guias
individualizadas do GPS*, do FGTS* e do comprovante de pagamento de salario das parcelas
trabalhistas, obrigatoriamente pagas por via bancaria e de forma discriminada, bem como dos registros
de freqliéncia dos recursos humanos envolvidos na atividade.

4.1 A partir da data da entrega da nota fiscal apresentada pela CONTRATADA, O TRT 162 R tera__
dias corridos para averiguagdo da sua regularidade:

4.1.1 Se a nota fiscal estiver nas condigbes estabelecidas contratualmente, O TRT 16.2 REGIAO ter4 o
prazo de__ dias corridos para efetuar o depdsito do respectivo valor na conta corrente da
CONTRATADA, no Banco __,AG. __,CC __.

4.1.2 Caso a nota fiscal esteja irregular, ser& devolvida pela SUJOL & CONTRATADA, no prazo de__
dias corridos, com as informagdes que motivaram a rejeicéo.

4.1.2.1 Neste caso, novo prazo de até __ dias corridos serd conferido a CONTRATADA para
apresentagdo de nova nota fiscal, na forma convencionada no item 4 desta clausula.

4.1.2.2 O TRT 16.2 REGIAO, n&o incorrendo em mora*, far4 o pagamento no valor original em __ dias
corridos, apés a apresentagdo da nova nota fiscal, na forma correta.
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4.2 O descumprimento das obrigacdes fiscais, parafiscais* e trabalhistas, por parte da CONTRATADA,
faz incidir a co-responsabilidade, prevista em lei, em especial do art. 31 da Lei n° 8.212/91, e dos
incisos Il e IV da Simula 331/93 do TST.

4.2. O TRT 162 REGIAO, na condigdo de co-responsavel, podera quitar tais obrigagdes com os
proprios créditos da CONTRATADA, na condigdo de sub-rogada*.

4.2.2 Para o célculo do recolhimento das obrigagdes referidas, e para que nédo se acresgca dano maior a
contratada, como, por exemplo, o custo administrativo da elaboracéo do célculo dessas obrigacées, O
TRT 16.2 REGIAO podera contratar prestador de servigos especializado e remuneré-lo com os valores
originalmente devidos &8 CONTRATADA.

4.2.3 O TRT 16.2 REGIAO providenciara a realizagdo do célculo e o recolhimento das parcelas ndo
pagas pela CONTRATADA, tais como salérios, encargos sociais e impostos, além do pagamento dos
servigos dos terceiros contratados, com os créditos remanescentes da CONTRATADA; se, apds essa
operagdo, houver saldo positivo, seré retido o valor remanescente para aferigdo de reconhecimento de
ato faltoso de parte da CONTRATADA Se positivo, haverd a aplicacdo de multa, entregando O TRT
16.2 REGIAO & CONTRATADA o saldo, se ainda houver. Na ocorréncia de saldo negativo, o presente
contrato servird como titulo executivo extrajudicial* para a cobranga da diferenca.

4.2.4 Areincidéncia e a mora* nessa modalidade de obrigagdes ensejardo a rescisédo do contrato por
culpa da CONTRATADA

CLAUSULA 52 — DA APRESENTAGCAO DE DOCUMENTOS

Durante a vigéncia deste contrato, além de comprovar o pagamento de cada parcela convencionada, a
CONTRATADA apresentara ao TRT 16.2 REGIAO novas certiddes atualizadas abaixo enumeradas em
substituicdo as que perderam a vigéncia (e outros documentos, se houver).

5.1 Prova de Regularidade com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal de seu domicilio ou sede e
local de filiais.

5.2 Certiddo Negativa de Débito do INSS

5.3 Certiddo Negativa de Débito do ISS da sede e local da realizagdo dos servigos (para afericdo de
idoneidade total e ndo s6 naquele local)

5.4 Certiddo de Regularidade de Situagédo do FGTS

5.5 Certiddo Negativa de Faléncia e Concordata

5.6 Certiddo Negativa quanto a Divida Ativa da Unido (e outras).

CLAUSULA 62 — DAS GARANTIAS

A CONTRATADA se obriga a realizar suas atividades utilizando profissionais em nimero adequado e
regularmente contratados e especializados em suas fun¢des, atendendo a exigéncia de experiéncia e
formacéo convencionada. Cabe & CONTRATADA total e exclusiva responsabilidade pela condugédo e
coordenacdo de seu pessoal para a execucdo das atividades contratadas, além de atender
integralmente a toda legislagdo que rege os negoécios juridicos e que lhe atribua responsabilidades,
com énfase na previdenciéria, na trabalhista, sindical, tributéria e civel, bem como meio ambiente, em
especial medicina, higiene e seguranga do trabalho.

6.1 Havendo investigacdes administrativas ou agdes promovidas contra a CONTRATADA, em
decorréncia do presente, para identificacdo de eventuais irregularidades de qualquer natureza,
O TRT 16.2 REGIAO realizara céalculo do montante econdémico do potencial litigio*. Com base
nesse valor, serd realizado provisionamento* do montante da eventual condenagéo, que sera
descontado nos créditos a vencer do contrato, em até ___ parcelas, ou no exato nimero de
meses que faltarem para o encerramento do contrato, se prazo inferiora ___meses.

6.1.1 Quando finalizado o litigio* ou arquivada a investigacdo administrativa, o valor retido sera
entregue a CONTRATADA L, descontadas as despesas de defesa, como honorérios
advocaticios, custo-hora de profissionais envolvidos no acompanhamento da lide* (prepostos,
testemunhas, por exemplo, transportes destes), copias, autenticagdes, reconhecimentos de
firma, despesas de correio e telefone, entre outras.

6.2 A CONTRATADA se obriga, também, a reembolsar O TRT 16.2 REGIAO por todas as despesas
decorrentes de:

6.2.1 Reconhecimento judicial de vinculo empregaticio dos empregados da CONTRATADA como
sendo empregados do TRT 16.2 REGIAO ou de qualquer efeito dele decorrente, a qualquer titulo,
quer seja de titularidade, do vinculo empregaticio, como, por exemplo, a redugdo da capacidade
laborativa, entre outros.
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6.2.2 Reconhecimento judicial de co-responsabilidade* trabalhista da SUJOL, no cumprimento das
obrigagdes trabalhistas da CONTRATADA 6.2.3 Reconhecimento judicial de solidariedade* do TRT 16.2
REGIAO, no cumprimento das obrigagdes previdenciarias da CONTRATADA
6.2.4 Reconhecimento da obrigagdo de pagar indenizagdo, inclusive a terceiros, em conseqléncia de
eventuais danos, materiais ou institucionais, causados pela CONTRATADA ou seus prepostos,
empregados ou nédo, quando da execucéo do contrato.
6.2.5 Constatada, de forma inequivoca, a mora* total ou parcial no cronograma das atividades da
CONTRATADA, O TRT 16.2 REGIAO ficara autorizado a contratar terceiro para realizar a obrigagéo da
CONTRATADA, podendo, inclusive, reter parte ou todo o crédito da CONTRATADA para remunerar o
substituto emergencial.
6.2.5.1 A ocorréncia da substituigdo ora convencionada ndo desobrigarda a CONTRATADA
das responsabilidades decorrentes da inadimpléncia.
6.2.6 As contratantes poderdo, de forma fundamentada, solicitar, entre si, a substituicdo de pessoal,
empregados ou ndo, que esteja obstruindo a realizagdo do contrato, ou que esteja colocando em risco
o patrimonio institucional ou material de uma ou de ambas as partes.

CLAUSULA 72 - DO SIGILO

7.1 A CONTRATADA se obriga a manter todas as informacdes a que tenha acesso, em fungdo do
presente contrato, em carater de absoluta confidencialidade, ficando proibida de divulga-las a quem
quer que seja, de forma verbal ou escrita, quer por agdo ou omisséao.

7.2 A CONTRATADA se obriga a cientificar expressamente todos os seus empregados, e terceiros que
porventura venham a ser contratados, sobre o carater sigiloso das informagdes, os quais deverdo
tomar todas as medidas necessarias para que tais informagdes sejam divulgadas tdo-somente aos
representantes do TRT 16.2 REGIAO, que tenham autorizagdo expressa de acesso, e descritos no
presente instrumento, via anexo.

7.3 A CONTRATADA se responsabiliza civil e criminalmente no caso de haver violagdo das obrigagdes
ora assumidas nesta clausula, tanto por si e/ou seus prepostos, empregados ou ndo, por acdo ou
omisséo, e perdas e danos, inclusive lucros cessantes, se houver.

CLAUSULA 82— DA SUBCONTRATAGAO, CESSAO E DA CAUGAO

8.1 Fica vedado a qualquer das partes, sem a prévia e expressa concordancia da outra, sub-contratar,
transferir ou ceder, a qualquer titulo, os direitos e obriga¢des assumidas neste contrato;

8.2 As partes convencionam ndo emitir quaisquer titulos de crédito, como, por exemplo, duplicatas —
inclusive sua representacéo* via boleto bancério — decorrentes do presente contrato, sem a prévia e
expressa anuéncia da outra parte.

8.3 E vedado & CONTRATADA caucionar ou utilizar este contrato para qualquer operagéo financeira,
sem prévia e expressa autorizagio do TRT 16.2 REGIAO.

CLAUSULA 92— DO USO DO NOME DAS PARTES

9.1 As partes convencionam a vedacéao do uso de seus respectivos nomes ou logomarcas em qualquer
atividade de divulgagéo profissional, anincios e impressos diversos, sob pena de imediata rescisdo do
presente contrato.

CLAUSULA 102 — DA VIGENCIA e DO PRAZO DE EXECUGAO

10.1 O presente contrato tera inicio de vigéncia* no dia __ e terminara até serem finalizadas todas as
obrigagdes, inclusive de garantias dos servigos contratados e prescri¢éo de direitos de terceiros.

10.2 O prazo de execucdo* serd: (determinado ou jndeterminado).

CLAUSULA 112 - DO ROMPIMENTO

O contrato podera ser rompido nas seguintes situagoes:

11.1 Pelo cumprimento do seu objeto, sem que as partes manifestem, expressa ou tacitamente, a
vontade de manter a relagéo contratual.

11.2 A qualquer tempo, por qualquer das partes, por descumprimento de obrigacdes aqui
convencionadas.

11.3 Qualquer das partes poderd romper este contrato quando o mesmo estiver por vigéncia a prazo
indeterminado; porém deverd notificar previamente a outra parte, com prazo de ____, e, em ndo o
fazendo, tal comportamento a sujeitara as responsabilidades previstas no item 11.2.

11.4 Pela ocorréncia de caso fortuito*, forga maior* ou onerosidade excessiva*, de modo que impeca a
continuidade contratual.
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11.5 Pela ocorréncia de faléncia ou concordata de qualquer uma das partes contratantes.

CLAUSULA 122 — DAS PENALIDADES

12.1 Havendo mora* por culpa exclusiva da SUJOL, incidirdA uma multa (ndo compensatéria) de
, além de 1% de juros de mora.

12.2 Independentemente do rompimento do contrato, qualquer das partes que deixar de dar

cumprimento as clausulas contratuais ficard obrigada a pagar, para a outra, uma multa nédo

compensatéria de do valor da nota fiscal, referente ao més em que se verificar a

prestacdo de servigos. Exclui-se desse pacto a multa de 2%, acima, que é especifica (item 12.1).

12.3 A multa prevista nesse item podera ser aplicada em dobro no caso de reincidéncia, e se ocorrer

pela terceira vez, fica facultada a rescisdo do contrato por descumprimento contratual.

12.4 Em ocorrendo falha técnica ou operacional na execugdo do objeto do contrato, por parte da

CONTRATADA, de seus prepostos ou sécios, e de empregados, que resultem em dano ao TRT 16.2

REGIAO, a CONTRATADA ser4 responsavel pelo montante integral deste, inclusive lucros cessantes,

se houver.

2.5 O TRT 16.2 REGIAO podera provisionar e reter valores decorrentes da préatica de atos

irregulares que ensejem multa, no caso de apurada a punibilidade, compensé-los nos créditos

da CONTRATADA e, verificada a auséncia de culpabilidade, devolver os valores de forma

corrigida, pela

12.6 As partes convencionam que, para notificacdo de qualquer penalidade, serd conferido prazo de

defesa de dias Uteis, a contar do recebimento da notificacdo, que se dar4 em seus domicilios,

descritos na qualificacdo acima, ou na pessoa dos prepostos, a seguir designados (clausula 14).

Transcorrido esse prazo sem manifestacdes, presumir-se-a que a parte notificada desistiu de realizar a

sua defesa.

CLAUSULA 132 — DAS NOTIFICAGOES

13.1 Fica convencionado que toda e qualquer comunicagdo entre as partes somente tera validade
quando efetuada por meio de notificacéo, enviada de forma protocolada.

13.2 Os documentos enviados serdo considerados como recebidos na data indicada no comprovante
de recebimento, ajustando-se como enderegos para troca de correspondéncia as qualificagdes
contidas no predmbulo acima ou na pessoa dos prepostos, a seguir designados (clausula 14).

CLAUSULA 14a - DAS ALTERAGOES CONTRATUAIS

14.1 As alteragdes deste contrato somente serdo validas se efetuadas por instrumento*, que deve ser
assinado pelos representantes legais das partes e duas testemunhas.

14.2 As alteragdes contratuais que se fizerem necessérias seréo realizadas pelos representantes
das partes ou por quem receber mandato/procuragdo para tal, por meio de termos aditivos,
numerados e datados seqliencialmente, a partir do nimero 1 (um), sob pena de nulidade.

4.3 Para esclarecimento, detalhamento e especificagdes do objeto do contrato, quanto a temas
ordinérios de carater tecnologico ou comercial/administrativo, de forma geral, com variagdo de até _ %
do valor da parcela mensal do contrato para mais ou para menos, as partes nomeiam seus
representantes especiais os profissionais adiante designados para tal fim:

4.3.1 Representante do TRT 16.2 REGIAO para temas comerciais: nome, nacionalidade, estado civil,
endereco da empresa ou local de trabalho para notificagdo, cidade/UF, carteira de identidade n°, CPF
ne.

14.3.2 Representante da CONTRATADA para temas comerciais: nome, nacionalidade, estado civil,
endereco da empresa ou local de trabalho para notificagdo, cidade/UF, carteira de identidade n°, CPF
ne.

14.3.3 Representante do TRT 16.2 REGIAO para temas técnicos: nome, nacionalidade, estado civil,
endereco da empresa ou local de trabalho para notificagdo, cidade/UF, carteira de identidade n°, CPF
ne.

14.3.4 Representante da CONTRATADA para temas técnicos: nome, nacionalidade, estado civil,
endereco da empresa ou local de trabalho para notificagdo, cidade/UF, carteira de identidade n°, CPF
ne.

14.4 Nao serdo indenizados os servigos realizados de forma diversa da contratual, ou em
acréscimo ao ajustado, sem autorizagdo valida, na forma prevista nesta cladusula, quando for
impossivel a devolucdo dos materiais utilizados por j& estarem consumidos ou agregados de
forma indivisivel ao patrimdnio da SUJOL.
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CLAUSULA 152 — DAS ALTERAGOES SOCIETARIAS E DE DOMICILIO DAS PARTES

15.1 As alteragdes societarias e de domicilio deverdo ser comunicadas & outra parte contratante no
prazo maximode ___ ( ) dias, sob pena de resciséo do presente contrato.

15.2 Para o caso de omissdo da notificagdo da alteragdo do domicilio, presumir-se-do vdlidas as
notificagdes realizadas no domicilio expresso na qualificacéo acima.

CLAUSULA 162 - DO JUIZO ARBITRAL

16.1 Havendo impasse na execugdo ou interpretacdo do contrato, as partes obrigam-se,
primeiramente, a recorrer a arbitragem privada, caso néo haja proibicéo legal, nomeando, desde
ja, para dirimir o conflito.

16.2 O arbitro* ndo podera ter vinculo de qualquer natureza com quaisquer das partes, exceto o
decorrente de sua funcdo, sob pena de nulidade de suas manifestacdes, e se apoiard no uso e
costume do segmento empresarial ou profissional da modalidade controvertida a ser julgada, para o
amparo de sua decisé&o.

16.3 A parte que se insurgir judicialmente contra a decis&o arbitral e ndo obtiver éxito sujeitar-se-a ao
pagamento de multa extraordinaria de sobre o montante econdmico do contrato.

CLAUSULA 172 - DO GLOSSARIO

Convenciona-se que as palavras de sentido técnico destacadas no presente contrato e em seus
anexos terdo interpretacdo restritiva, de acordo com o significado descrito no glossério, parte
integrante deste, que é rubricado pelas partes e testemunhas, vinculando os contratantes e
terceiros, inclusive mediadores, arbitros, juizes e rgéos de fiscalizag&o.

CLAUSULA 182 - DO FORO

As partes elegem o foro da cidade de , com renuncia expressa a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja, para dirimir qualquer questéo oriunda do presente contrato.

O presente contrato foi lido pelas partes, que tiveram tempo suficiente para estuda-lo, inclusive
para contratar profissionais especializados para esse fim. Com a assinatura desta convengéo,
ficam revogadas todas as manifestagdes de vontade realizadas entre as partes nas fases pré-
contratuais. Este instrumento espelha a vontade definitiva das partes, que, por estarem justas e

acordadas, o assinam em ____ (___ ) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas
abaixo.
Local e data:
TRT 16.2 REGIAO CONTRATADA
Testemunhas:
1. nome — CPF 2.nome — CPF

530



LEGENDAS:

Advento do termo: fim do contrato pelo cumprimento de seu objeto ou término de
sua vigéncia.

Alteragdo de estrutura juridica: alteracdo do documento de criagdo da pessoa

juridica, contrato social.
Arbitro: juiz privado nomeado pelas partes.
Atentando: tentativa de danificar.

Clausula mandato: disposicdo contratual em que se elege representante

mandatario.
Comodato: empréstimo gratuito de coisas insubstituiveis.
Contrato social: documento de criagédo de pessoa juridica.
Dano institucional: acdo de danificar a imagem das partes contratantes.
Dano material: agdo de danificar o patrimdnio fisico das partes contratantes.

Empregado ou né&o: refere-se a representante das contratantes com vinculo

juridico, empregado ou n&do; como, por exemplo, procurador.
EPCs: Equipamentos de Protecdo Coletiva de trabalhadores.
EPIs: Equipamentos de Protecéo Individual de trabalhadores.
FGTS: Fundo de Garantia por Tempo de Servigo.
Fianga: ato de responsabilizar-se pelo cumprimento de obrigagées de outrem.

Foro: circunscricdo territorial eleita competente para dirimir judicialmente os

conflitos.

Funcbes especializadas: exercicio de atividade profissional, que requeira

significativa carga de adaptagédo e treinamento.

Funcdes genéricas: exercicio de atividade profissional que requeira baixa carga de

adaptacdo e treinamento.
GPS: guias de recolhimento da Previdéncia Social.

Impasse intransponivel: situagdo em que parece impossivel haver uma
composicdo amigével entre as partes contratantes, para a qual se deva chamar um arbitro

para resolvé-la.
Indenizard: reparard economicamente.

Instrumento: documento realizado com intuito prévio de fazer prova; caracterizado

pela assinatura de duas testemunhas para dar forga executiva ao que foi registrado.

Legitimidade de representagdo: oficialidade do ato de representar a empresa,

decorrente de formalidades previstas no contrato social.

Logotipo: simbolo ou conjunto de simbolos representativos de marca comercial.
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Lide: contenda, demanda, agéo judicial.

Litigio: o mesmo que lide.

Marca comercial: sinal distintivo, regularmente registrado, capaz de diferenciar um
produto, ou servigo, de outro, e cujo requisito basico é a originalidade.

Mora: atraso injustificavel, culposo ou doloso.

Multa ndo-compensatdria: multa que tem por objetivo punir economicamente, ndo
tendo carater de indenizar a outra parte por existéncia de dano; sindbnimo de multa
pedagoégica ou penalizatéria.

Nome comercial: é o nome préprio da pessoa juridica, regularmente registrada.

Normativos: normas internas das empresas contratantes, das quais houve prévia
comunicacgdo e anuéncia da outra parte.

Parafiscal: contribuicdo que, mesmo n&do sendo fiscal, tem o status dessa
contribuicdo. Ex.: INSS.

Padrdes de qualidade: modelo determinado para atingir a melhor forma conven-
cionada.

Prego aberto: preco cuja estrutura apresente critérios especificos que permitam sua
recomposicéo conforme variagdes econdmicas de mercado ou legais.

Prego fechado: prego cuja estrutura impossibilite sua recomposicdo conforme
variagdes contratuais ou legais.

Provisionamento: reserva econdmica realizada no intuito de cobrir provavel
despesa futura.

Quitagdo: documento escrito em que o credor declara o devedor liberado da
obrigagéo por lhe haver pago as obrigagdes do contrato.

Representantes técnicos: representantes formais, para atos especificos,

preferencialmente empregados e designados pelas partes contratantes.

Representantes comerciais: detentores de nomeagao de representagédo comercial,

representantes formais, para atos de natureza administrativa e econdmica do contrato.

Receptor da mensagem: destinatario ou pessoa que recebe a mensagem em seu

nome.

Recursos humanos: pessoas fisicas que realizam as atividades de uma pessoa

juridica, normalmente usada para caracterizar empregados dessa pessoa juridica.

Representantes legais: aqueles detentores de representagdo formal exigida por lei

(contrato social ou procuragao).

Rescisdo: ato de romper um contrato por fundamentado motivo.
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Resilicdo: ato unilateral de romper um contrato imotivadamente. Atencdo: nao
confundir com resilicdo bilateral, quando é necessaria concordancia da outra parte e vale

como sinénimo de distrato.

Resolugdo: ruptura de um contrato ap6és o cumprimento de seu objeto, de forma

voluntéria ou por onerosidade excessiva.
Retencgéo: ato de impedir, temporariamente, a remuneragao.

Rompimento condicional: rompimento fundamentado por ocorréncia de condi¢do

prevista no contrato.

Seguro: celebrar contrato de seguro, com objetivo de apresentar garantia

econdmica em caso de sinistro ou descumprimento do contratado.
Solidariedade: responsabilidade de cumprir obrigagdo como responsavel.
Subsidiariedade: responsabilidade de cumprir ou complementar a obrigagéo,
quando o titular, responsabilizado, ndo puder fazé-lo ou o fizer de forma insuficiente.
Sub-rogado: aquele que paga obrigagdo de outrem para afastar sua co-
responsabilidade.

Sumula: decisdo formal de um tribunal que representa o entendimento dominante
sobre determinado tema.

Teor de mensagem: pedido que se faz ao correio para receber a cépia da
mensagem entregue ao destinatario.

Telegrama fonado: mensagem passada via telefone e formalizada pelo correio que

é entregue ao destinatario da mensagem.
Titularidade: ser considerado o verdadeiro responsavel por direitos e deveres.

Titulo executivo extrajudicial: no nosso caso, o contrato assinado pelas partes e

por duas testemunhas por for¢a de previsdo do Cédigo de Processo Civil.

Titulo de crédito extrajudicial: documento que formaliza um direito creditério,

circulavel e capaz de ser exigivel de pronto, como duplicata, letra de cambio, entre outros.
TST: Tribunal Superior do Trabalho.

Vigéncia: tempo durante o qual a contratagéo ou efeitos dela vigoram.

Local e data
TRT 16.2 REGIAO CONTRATADA
Representante Legal Representante Legal
Testemunhas:

1. nome — CPF 2. nome — CPF
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Anexo XV
Modelo de Termo de Referéncia

Unidade Requisitante:

1. OBJETO DA CONTRATAGAO. -
1.1 JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO: (razdo da escolha do fornecedor ou prestador do servicos.

2. CARACTERISTICAS DO OBJETO/SERVIGCO (dimensdes, espessura, peso, composi¢cdo do
material, cor, quantidade/metragem, voltagem, etc.). Anexar modelos, layout, projetos, amostras e
outros elementos que determinem suas caracteristicas, se for o caso.)

2.1 - DECLARAGAO de que a aquisicdo ndo é parcela de uma mesma obra ou servigo da mesma
natureza e no mesmo local que possam ser realizadas conjunta e concomitantemente ou compra e
servigo de maior vulto que possa ser realizada de uma s6 vez - evitar o fracionamento de despesa.

3. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE (RES. 103/2012, CSJT- Se for o caso).

4. CONDIGCOES DE CONTRATAGAO.

4.1 Prazo de entrega ou de prestagdo dos servigos
4.2 Garantias

4.3 Assisténciatécnica (se necessario)

4..4 Quantidade.

5. PRECO ESTIMADO: Justificativa do preco.(valor unitario em reais com a unidade de medida ou
valor global — Pesquisa de pregos junto as Empresas cadastradas/regulares no SICAF ou outros
contratos com 6rgdos publicos ou sistemas publicos ou apresentar trés propostas validas, prazo de até
60 dias).

6. MODALIDADE DE LICITAGAO (dispensa ou inexigibilidade).

6.1 Caracterizagdo da situacé@o emergencial ou calamitosa (se for o caso);

6.2 Atestado de exclusividade- (juntar documentos, se for o caso)

7. ADEQUAGAO DA DESPESA (Declarar a disponibilidade financeira com a LOA.).

8. REGIME DE EXECUGAO OU FORMA DE FORNECIMENTO - como deve ser formecido o objeto
contratado.

9. RESPONSABILIDADES E OBRIGAGOES A SEREM EXIGIDAS DA EMPRESA A SER
CONTRATADA (se houver).

9.1. Capacidade Técnica, se necessaria. (no caso de prestagéo de servigos técnicos especializados).

9.2 Capacidade financeira - (se necessaria).

9.3 Regularidade Fiscal - (Juntar certiddes INSS, FGTS, CNDT, Tributos estaduais, municipais e
outros)

10. RECEBIMENTO DO OBJETO - Critérios/Condigdes de recebimento e de pagamento.
10.1 Indicar o Fiscal do Contrato - quem vai receber (servidor ou comisséo).

11. Minuta do Contrato - (obrigagbes do contratante e do contratado; sangdes por inadimplemento,
etc, se for o caso)

ASSINATURAS
Elaborado por: Ciente e de acordo:

Data: /

Chefe da Unidade
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Anexo XVI
Modelo de Projeto Basico para Méo de Obra

1. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO

2. OBJETO DA CONTRATACAOQ

a) O presente projeto basico tem por objeto a prestagdo de servigos auxiliares de apoio nas
atividades de copeiragem em geral, costura de livros e documentos, impeza e conservagdo predial,
mensageria, operacdo de elevadores, recepcgdo, transporte e estocagem de bens, e encarregado
geral.

b) Para a prestagdo dos servigos elencados, a CONTRATADA alocaré recursos humanos de seus
quadros, nas quantidades e categorias profissionais constantes do ANEXO (especificar) deste
contrato.

3. CARACTERISTICAS DO OBJETO
« Especificar em anexo os requisitos, carga horaria e os servigos a serem executados.

4. REGIME DE EXECUCAQ OU FORMA DE FORNECIMENTO

5. REQUISITOS A SEREM EXIGIDOS NO PROCEDIMENTO LICITATORIO

a) Estar registrada ou inscrita no CRA;

b) comprovar aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel com o objeto deste
projeto basico, mediante apresentacédo de atestado(s) de capacidade técnica fornecido(s) por pessoa
juridica de direito publico ou privado, registrado(s) ou certificado(s) pelo CRA, em nome da empresa;

c) apresentar planilha de precos detalhada, conforme modelo anexo;

d) indicar o sindicato de que fazem parte os empregados que realizardo os servigos e a data-base
da categoria;

e) apresentar prego global, nele inclusas quaisquer despesas diretas e indiretas, tais como com
mao-de-obra, transporte, alimentagdo, impostos, encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais e taxas que se fagam indispensaveis a perfeita execu¢do dos servicos;

f) ndo subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o compromisso a ser assumido.

6. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES A SEREM EXIGIDAS DA EMPRESA A SER
CONTRATADA

Além das demais responsabilidades e obrigagdes expressamente previstas neste contrato e das
decorrentes da natureza do ajuste, deverd a CONTRATADA:

a) apresentar seus empregados com pontualidade, de acordo com os horéarios fixados pelo
CONTRATANTE, para fins da execugéo dos servigos contratados;

b) selecionar e preparar rigorosamente os empregados que irdo prestar 0S Servicos,
encaminhando pessoas portadoras de atestado de boa conduta e demais referéncias, tendo funcées
profissionais pretendidas legalmente registradas em suas carteiras de trabalho, no caso de exigéncia
de experiéncia anterior;

c) manter o seu pessoal, quando em horéario de trabalho, ou ainda, nas dependéncias do
CONTRATANTE, devidamente uniformizado, identificado por cracha e provido dos Equipamentos de
Protegdo Individual, e substituir imediatamente, quando solicitado, qualquer empregado ou preposto
que seja considerado inapto tecnicamente ou julgado inconveniente & ordem ou as normas
disciplinadoras do CONTRATANTE;

d) manter, sediado junto ao CONTRATANTE, durante os turnos de trabalho, preposto habilitado e
com autonomia para tomar decisdes compativeis com os compromissos assumidos;

e) fornecer, semestralmente, no minimo 2 (dois) uniformes completos para cada empregado,
conforme a respectiva categoria profissional, de acordo com as especificagdes constantes do ANEXO
(especificar) deste Contrato, bem como fornecer 02 (dois) conjuntos de uniformes apropriados as
empregadas gestantes, vedada a exigéncia de devolugédo do uniforme usado quando da entrega dos
novos;

f) submeter previamente os uniformes a aprovacdo do CONTRATANTE, sendo a este
resguardado o direito de exigir, a qualquer momento, a substituigdo daqueles julgados inadequados
ou fora das especificagdes contidas no ANEXO (especificar) deste Contrato;

g) responsabilizar-se pela guarda e manutengdo dos equipamentos, maquinas, acessorios e
utensilios necessarios a execugdo dos servigos;
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h) identificar todos os equipamentos, ferramentas e utensilios de sua propriedade, de forma a ndo
serem confundidos com similares de propriedade do CONTRATANTE;

i) dotar os equipamentos elétricos com sistema de protegéo, a fim de evitar danos a rede elétrica
do CONTRATANTE, sob pena de responsabilidade;

j) implantar adequadamente o planejamento, a execugdo e supervisdo permanente dos servicos,
de forma a obter uma operagdo correta e eficaz, realizando os servicos de forma meticulosa e
constante, mantendo sempre em perfeita ordem todas as dependéncias do CONTRATANTE;

k) cumprir rigorosamente toda a legislacéo aplicavel a execugdo dos servigos contratados, bem
como aquelas referentes a seguranga e a medicina do trabalho;

I) responder por danos materiais ou fisicos causados culposa ou dolosamente por seus
empregados, quando em servico, a servidores do CONTRATANTE ou a terceiros, nas areas cobertas
pelo contrato, devendo adotar as providéncias saneadoras, dentro de 48 horas, apés o comunicado
do CONTRATANTE;

m) responsabilizar-se por quaisquer danos causados por seus empregados ao patrimonio do
CONTRATANTE, ou de terceiros, ainda que de forma involuntaria, devendo adotar dentro de 48
(quarenta e oito) horas, as providéncias determinadas pelo CONTRATANTE, necessarias ao
ressarcimento ou a reposicdo, conforme o caso, ndo cabendo ao CONTRATANTE qualquer
responsabilidade por atos de negligéncia, imprudéncia ou impericia do pessoal da CONTRATADA
durante o horario de trabalho e/ou nas dependéncias da CONTRATANTE;

n) assumir todas as responsabilidades e tomar as medidas necesséarias ao atendimento dos seus
empregados, acidentados ou com mal subito, por meio de seus encarregados, inclusive para
atendimento em casos de emergéncia;

0) prestar os servicos dentro dos parametros e rotinas estabelecidos neste contrato, com a
observancia as recomendagdes aceitas pela boa técnica, normas e legislacdo, bem como observar
conduta adequada na utilizagdo dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios;

p) promover periodicamente, no intervalo maximo de 12 (doze) meses, de acordo com a categoria
ou solicitagdo do CONTRATANTE, eventos que tenham por objetivo a economia dos materiais
aplicados, a racionalizagdo no uso dos equipamentos e a melhoria da qualidade dos servigos
prestados pelos empregados, ministrando cursos de treinamento e reciclagem, relagdes interpessoais
e seguranca no trabalho;

gq) apresentar a unidade responsavel pela fiscalizagdo deste contrato apdlice de seguros
especifica contra acidentes em favor dos jauzeiros, mantendo-a durante todo o periodo de vigéncia
da avenca;

r) instruir os empregados, alocados para prestacdo dos servigos, sobre as normas de seguranga
do CONTRATANTE;

s) comunicar por escrito, & unidade responsavel pela fiscalizagdo deste contrato, qualquer
anormalidade ou ocorréncia durante a prestagéo dos servigos, bem como atender prontamente o que
Ihe for solicitado e exigido pelo CONTRATANTE;

t) manter, durante o periodo de vigéncia do contrato, todas as condi¢cdes de
habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagéo;

7. DA RELACAQ EMPREGATICIA E DOS ENCARGOS SQCIAIS

As partes desde j& ajustam que ndo existird para 0 CONTRATANTE solidariedade quanto ao
cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias para com os empregados da
CONTRATADA, cabendo a esta assumir, de forma exclusiva, todos os dnus advindos da relagéo
empregaticia.

8. EXECUCAO DO CONTRATO

a) Os servigos descritos serdo prestados nas dependéncias do CONTRATANTE, sediado no
............................... , Cujas caracteristicas sdo as seguintes (especificar);

b) A CONTRATADA prestard os servicos de segunda a sexta-feira, das 6h as 22h, devendo o
efetivo de empregados ser distribuido em turnos de trabalho estabelecidos pela unidade responsavel
do CONTRATANTE, obedecida a jornada legalmente fixada para cada categoria profissional;

c) Excepcionalmente, podera haver prestacéo de servigo aos sadbados, domingos ou feriados;

d) A CONTRATANTE podera alterar os horarios dos turnos de trabalho, bastando, para tanto,
oficiar 8 CONTRATADA com a antecedéncia minima de 72 (setenta e duas) horas, que terd o prazo
de 3 (trés) dias corridos para promover 0s acertos necessarios;
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e) A CONTRATADA submeterd previamente a relagdo dos empregados para aprovagdo do
CONTRATANTE, que se reserva o direito de impugnar, motivadamente, aqueles que ndo preencham
as condicdes de capacidade exigivel para os servicos;

f) Em caso de auséncia de quaisquer dos empregados alocados, por qualquer motivo, e sempre
que solicitada pelo CONTRATANTE, a CONTRATADA devera providenciar a devida substituicéo,
com pessoal capacitado e treinado, no prazo méximo de 2 (duas) horas apds o inicio da respectiva
jornada, de forma a evitar o decréscimo no quantitativo profissional disponibilizado para a execugdo
dos servigos;

g) A CONTRATADA deverd apresentar um plano de execucdo dos servicos, com estrita
observancia da metodologia, organizagdo, tecnologia e recursos materiais adequados, bem como
promover inovagdes que resultem em economicidade e melhoria dos servigos;

h) Na execugdo dos servigos a CONTRATADA obedecerd o plano de execugdo aprovado, as
normas técnicas vigentes a respeito, bem como as exigéncias da Unidade Fiscalizadora do
CONTRATANTE;

i) A CONTRATADA fornecerd aos seus empregados, as suas expensas, 0s equipamentos de
protecdo, individuais ou coletivos, necessarios e adequados a execucéo de cada servigo;

j) A CONTRATADA prestard os servicos de acordo com as rotinas pré-estabelecidas pelo
CONTRATANTE, constantes do ANEXO Il deste contrato;

k) O CONTRATANTE podera modificar as rotinas de servigos constantes do ANEXO (especificar)
deste contrato, bastando comunicar por escrito 8 CONTRATADA;

I) A CONTRATADA devera utilizar, nos locais de execugéo dos servigos, equipamentos, maquinas
e utensilios préprios, adequados a rede elétrica do CONTRATANTE, em perfeitas condi¢bes de uso e
conservacdo, em quantidade, qualidade e tecnologia compativeis com os servigos contratados,
conforme especificagdes minimas constantes do ANEXO deste contrato;

m) Os equipamentos especificados no ANEXO deste contrato deverdo estar disponiveis nos locais
onde os trabalhos serdo desenvolvidos na data de inicio da execugdo do contrato, devendo ser
mantidos em perfeito estado de uso, conservagdo e seguranca até o término da vigéncia deste ajuste;

n) Caso o CONTRATANTE constate que os equipamentos descritos no ANEXO néo se revestem
de qualidade e/ou condigdes de uso satisfatérias, notificara a CONTRATADA para que providencie a
substituicdo no prazo méaximo de 2 (dois) dias Uteis, contados da data de notificagéo;

0) Os servigos de recepcéo deverdo ser prestados por empregados que possuam, no minimo, o
segundo grau completo e conhecimentos basicos em informética relativos a operacdo de
microcomputadores;

p) Os empregados alocados no servico de recepgdo poderdo prestar servicos em eventos
cerimoniais promovidos nas dependéncias do CONTRATANTE ou fora destas;

g) Caberd ao CONTRATANTE, na ocorréncia de eventos fora de suas dependéncias, promover o
deslocamento dos empregados que irdo prestar os servigcos de recepcéo, devendo transporta-los no
trajeto de sua sede até a localidade do evento e do local do evento até a sua sede;

r) O gozo de férias de uma ou mais categorias funcionais, poderd ser definido pelo
CONTRATANTE na proporcédo de até 40% (quarenta por cento) do efetivo em janeiro e de até 40%
(quarenta por cento) em julho;

s) A cobertura dos postos de servigos dos empregados em gozo de férias serd definida pela
unidade responsavel pela fiscalizagdo deste contrato, devendo ocorrer glosa da fatura quando ndo
houver a referida cobertura;

t) A critério do CONTRATANTE, a coleta de lixo podera ser feita de forma seletiva, separando-se
plasticos, papéis, vidros e metais.

9. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Além das demais obrigagdes e responsabilidades expressamente previstas neste contrato e das
decorrentes da natureza do ajuste, deverd o CONTRATANTE:

a) Assegurar o livre acesso dos empregados da CONTRATADA, quando devidamente
identificados, aos locais em que devam executar suas tarefas;

b) Prestar todas as informagdes e esclarecimentos que os empregados da CONTRATADA
encarregados da execucéo dos servigos venham solicitar para o desenvolvimento dos trabalhos;

c) Destinar local para depdsito dos materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios de
propriedade da CONTRATADA,

d) Exercer a fiscalizagéo dos servigos por intermédio de servidores especialmente designados;

e) Fiscalizar o controle de assiduidade e pontualidade dos empregados da CONTRATADA, bem
como, a seu critério, os registros profissionais dos empregados alocados para a prestacéo de servigo;
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f) Disponibilizar instalagdes sanitarias e vestiarios para uso dos empregados da CONTRATADA;

g) Ordenar a substituicdo de empregado da CONTRATADA que estiver sem uniforme ou cracha,
que embaracar ou dificultar a sua fiscalizagdo ou cuja permanéncia na area, a seu exclusivo critério,
julgar inconveniente;

h) Fornecer os materiais de consumo necessarios a execugdo dos servigos contratados.

i) Fornecer arméarios de aco suficientes para guarda dos pertences dos profissionais e troca diaria
de uniforme, em conformidade com NR 24, item 24.2.13, c/c o art. 157, inciso | da CLT, a serem
instalados em local a ser indicado pelo CONTRATANTE.

10. GARANTIAS

a) Para o fiel cumprimento das obrigagdes ora assumidas, a CONTRATADA entregard ao
CONTRATANTE, no prazo méximo de 20 (vinte) dias Uteis contados da data da assinatura do
contrato, garantia no valor de R$ ...., nos termos do artigo 56, § 1°, incisos I, Il e Ill, da Lei n°®
8.666/93;

b) O CONTRATANTE podera descontar da garantia os valores que a CONTRATADA passe a lhe
dever em virtude de ocorréncia de qualquer das situacdes previstas neste contrato ou dele
decorrentes;

c) Caso o valor da garantia venha a ser utilizado em pagamento de qualquer obrigagéo, desde que
atribuida & CONTRATADA, esta se obriga a efetuar a respectiva reposi¢cdo no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas, contado do recebimento da comunicacdo do CONTRATANTE;

d) A garantia a que se refere a alinea “a” correspondera a 5% (cinco por cento) do valor atribuido
ao contrato, sendo atualizada nas mesmas condigdes deste;

e) Caso a CONTRATADA opte pela prestacdo de Seguro-Garantia, a sua aceitagdo fica
condicionada a previsdo expressa de clausula que assegure cobertura dos passivos trabalhistas, nas
causas em que o CONTRATANTE for responsabilizado, subsidiariamente, pela Justica do Trabalho
pelo seu pagamento;

11. VIGENCIA

a) O prazo de vigéncia do presente contrato é de 12 (doze) meses, contados a partir da data da
assinatura, podendo ser prorrogado por iguais e sucessivos periodos até o limite de 60 (sessenta)
meses.

b) A prorrogacdo do prazo de vigéncia do contrato em exercicios subseqientes ficara
condicionada a avaliacdo da qualidade dos servigos prestados, a comprovacdo da compatibilidade
com os pregos de mercado, bem como a existéncia, em cada ano, de dotacdo orgamentaria para
suportar as despesas dele decorrentes.

12. ESTIMATIVA DE PRECOS

13. INDICACAQ DO FISCAL/GESTOR DO CONTRATO

a) Indicar o servidor da unidade responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execucéo do
presente ajuste, procedendo ao registro de eventuais ocorréncias e adotando as providéncias
necessarias ao seu fiel cumprimento.
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Anexo XVII
Modelo de Projeto Basico para Aquisi¢ao

1. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO

2. OBJETO DA CONTRATACAO

O presente projeto basico tem por objeto a aquisicdo de cadeiras giratérias em palhinha e poltronas
fixas.

3. CARACTERISTICAS DO OBJETO

4. REGIME DE EXECUCAO OU FORMA DE FORNECIMENTO

5. REQUISITOS A SEREM EXIGIDOS NO PROCEDIMENTO LICITATORIO

6. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES A SEREM EXIGIDAS DA EMPRESA A SER CONTRATADA

a) Executar o objeto deste contrato, em conformidade com as normas técnicas pertinentes,
especificagbes constantes na proposta apresentada e, ainda, com as instrugdes emitidas pela Comissédo
de Recebimento e Fiscalizagéo;

b) facilitar o acesso da Comissédo de Recebimento e Fiscalizagéo a todos os elementos e informacdes
necessarias ao desempenho de suas atribuigées;

c) responsabilizar-se pelas despesas decorrentes da rejeicdo, pelo CONTRATANTE, de servigos e
mobiliario, bem como pelos consequientes atrasos;

d) determinar a seus empregados que durante o tempo de permanéncia nas dependéncias do
CONTRATANTE, submetam-se aos regulamentos de seguranca e disciplina por este instituidos;

e) responsabilizar-se por danos causados ao mobiliario e/ou outros bens de propriedade do
CONTRATANTE ou de terceiros, ocasionadospor seus empregados, em virtude de dolo ou culpa, durante
a execugdo do objeto contratado;

f) ndo transferir para outra empresa, no todo ou em parte, a execugéo do objeto do contrato;

g) manter, durante todo o periodo de vigéncia do ajuste, todas as condi¢cbes que ensejaram sua
contratagao.

7. DA RELACAQ EMPREGATICIA E DOS ENCARGOS SOCIAIS

As partes desde ja ajustam que ndo existira para o CONTRATANTE solidariedade quanto ao
cumprimento das obrigag6es trabalhistas e previdenciarias para com os empregados da CONTRATADA,
cabendo a esta assumir, de forma exclusiva, todos os 6nus advindos da relagdo empregaticia.

8. EXECUCAO DO CONTRATO

a) A execucéo do objeto do presente contrato obedecera as fases a seguir descritas:

al) entrega do mobiliario;
a2) recebimento provisorio;
a3) recebimento definitivo.

b) A CONTRATADA entregara o mobiliario descrito no item (especificar) de acordo com as
especificagfes constantes da proposta apresentada, os quais deverdo ser novos e de primeiro uso, sendo
vedado o uso de material improvisado, reciclado ou adaptado.

c) A CONTRATADA entregard o mobiliario, adequadamente acondicionados em suas embalagens
originais lacradas, na Secéo de Movimentagdo e Inventario de Bens do CONTRATANTE, localizada no
Setorde Administragéo Federal Sul, Quadra 06, Lote 01, Bloco “F”, Subsolo, Brasilia-DF.

d) O recebimento provisério e o definitivo do mobiliario seréo realizados pela Comissao de Recebimento
e Fiscalizagéo instituida pelo CONTRATANTE, que verificara o perfeito cumprimento das especificagées, e
em observancia ao disposto no artigo 73 da Lei n.° 8.666/93, os quais serdo lavrados em termos
circunstanciados e assinados por ambas as partes.

e) A CONTRATADA respondera por todas as despesas decorrentes do fornecimento do mobiliario,
incluindo a montagem e assisténcia técnica durante o periodo da garantia

9. PRAZOS

A CONTRATADA entregara todo o mobiliario no prazo maximo de 30 (trinta) dias Uteis, contados da
data de assinatura deste contrato.

a) A CONTRATADA devera atender ao chamado do CONTRATANTE no prazo maximo de 72 (setenta)
horas, contadas a partir do registro da solicitagio por escrito, encaminhando um técnico até o local onde se
encontra o mobiliario defeituoso.
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b) A CONTRATADA, devera substituir ou reparar o mobilidrio avariado, quando o problema néo
decorrer de utilizagédo inadequada, no prazo maximo de 15 (quinze) dias corridos, contados do chamado do
CONTRATANTE a que se refere o item (especificar).

c) Antes de findarem os prazos fixados, e desde que formalizado, a CONTRATADA podera solicitar que
sejam prorrogados.

d) O CONTRATANTE examinara as razdes expostas e decidira pela prorrogacéo do prazo ou aplicagao
das penalidades previstas neste contrato.

10. RECEBIMENTO DO OBJETO

a) O recebimento provisério do mobiliario, referido no item (especificar), realizar-se-a4 no prazo maximo
de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir do primeiro dia imediatamente posterior & comunicagédo
escrita da CONTRATADA referente a conclusdo da entrega dos bens.

b) O recebimento definitivo do mobiliario, referido no item (especificar), realizar-se-a no prazo maximo
de 15 (quinze) dias corridos ap6s a lavratura do termo de recebimento provisério, desde que atendidas
todas as eventuais solicitagbes da Comissao de Recebimento e Fiscalizagdo do CONTRATANTE.

11. ASSISTENCIA TECNICA

a) Durante o periodo de garantia descrito no item (especificar), a CONTRATADA mantera atendimento
para fins de prestacéo de servigos de reparagéo, correcéo ou substituicdo, as suas expensas, de qualquer
mobiliario que se encontre com defeitos ou incorre¢des resultantes da fabricagdo ou montagem.

b) Para fins de manter o contato, a CONTRATADA disponibilizarda ao CONTRATANTE o nimero do
telefone, fax e o endereco eletrénico (e-mail).

c) Caso haja a necessidade de retirada de mobiliario para execucgéo de servigos de manutencéo, fora
das dependéncias do CONTRATANTE, a CONTRATADA devera comunicar o fato ao Gestor do contrato
que, concordando, providenciara a autorizagédo para a retirada do mobiliario.

d) As despesas decorrentes da remogdo e devolugcdo do(s) mobiliario(s) correrdo por conta da
CONTRATADA.

12. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DO CONTRATANTE

a) Proporcionar @ CONTRATADA todas as condigdes requeridas ao fornecimento, substituicdo e
correcéo do mobiliario, durante o tempo necessario.

b) Assegurar o acesso dos empregados da CONTRATADA, quando devidamente identificados, aos
locais em que devam executar suas tarefas.

13. GARANTIA TECNICA

1. O mobiliario descrito no item (especificar) tera a garantia de 60 (sessenta) meses, contados da data
em que for lavrado o termo de recebimento definitivo de que trata o item (especificar), periodo no qual a
CONTRATADA devera assegurar a manutengdo do mobiliario entregue com materiais originais e novos,
ndo se admitindo o uso de material recondicionado, conforme previsto no item (especificar).

2. Independentemente do fato de ser ou ndo fabricante do mobiliario fornecido, a CONTRATADA
obriga-se a efetuar, sem 6nus para 0 CONTRATANTE, a substituicdo de toda e qualquer unidade por outra
nova, nos seguintes casos:

a) se apresentar divergéncia com as especificacdes descritas na proposta apresentada;

b) se apresentar defeitos, em quaisquer componentes, que comprometam o uso normal do mobiliario.

14. VIGENCIA

a) A vigéncia do presente contrato serd de 12 MESES, podendo ser prorrogado até 60 (sessenta)
meses, a contar da data de sua assinatura.

b) O término do prazo de vigéncia ndo exime a CONTRATADA das obrigag6es assumidas em relagéo
as garantias oferecidas

15. ESTIMATIVA DE PRECOS
16. INDICACAOQ DO FISCAL/GESTOR DO CONTRATO

a) Indicar o servidor da unidade responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagcdo da execugéo do
presente ajuste, procedendo ao registro de eventuais ocorréncias e adotando as providéncias necessarias
ao seu fiel cumprimento.

Data e assinatura
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Anexo XVIII
Modelo de Projeto Bésico para Fornecimento

1. JUSTIFICATIVA DO PEDIDO

2. OBJETO DA CONTRATACAOQ
Constitui objeto do presente projeto basico o fornecimento de papel toalha, bem como a cesséo e
instalacdo de papeleiras, em regime de comodato.

3. CARACTERISTICAS DO OBJETO

3.1 Especificacdo

Papel Toalha

Papel toalha; branco; interfolhado; produzido em fibras 100% celulose virgem; com 03 (trés)
dobras; absorvente e resistente; gofrado ou estriado; fardos contendo no minimo 2.400 folhas, com
pacotes de 250 a 400 folhas.

Papeleira

Papeleira confeccionada em plastico ABS; liberar uma tolha de cada vez;

Deve possuir:

- visor para acompanhamento da necessidade de reabastecimento;

- cor clara e neutra;

- sistema de fixacdo através de parafusos;

- fechamento com chave;

3.2 — Quantidades

Papel Toalha: 12.000 (doze mil) milheiros

Papeleiras: 550 (quinhentas e cinqlienta)

4. REGIME DE EXECUCAQ OU FORMA DE FORNECIMENTO

5. REQUISITOS A SEREM EXIGIDOS NO PROCEDIMENTO LICITATORIO

6. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES A SEREM EXIGIDAS DA EMPRESA A SER
CONTRATADA

Além das demais obrigacdes expressamente previstas neste contrato e de outras decorrentes da
natureza do ajuste, deverd a CONTRATADA:

a) responsabilizar-se por danos causados aos equipamentos e/ou outros bens de propriedade do
CONTRATANTE, ou de terceiros, ocasionados por seus empregados, em virtude de dolo ou culpa,
quando da execugéo do objeto contratado;

b) submeter seus empregados, durante o tempo de permanéncia nas dependéncias do
CONTRATANTE, aos regulamentos de seguranca e de disciplina por este instituido;

c) responsabilizar-se pela qualidade dos produtos fornecidos, assim como efetuar a troca dos que
porventura apresentem algum tipo de irregularidade;

d) instalar e executar os servigos de manutencéo e reposi¢do das papeleiras, sem quaisquer 6nus
para 0 CONTRATANTE;

e) manter, durante todo o periodo de vigéncia do ajuste, todas as condigdes que ensejaram sua
contratacdo

7. DA RELACAO EMPREGATICIA E DOS ENCARGOS SOCIAIS

As partes desde j& ajustam que ndo existird para o CONTRATANTE solidariedade quanto ao
cumprimento das obrigagdes trabalhistas e previdenciarias para com os empregados da
CONTRATADA, cabendo a esta assumir, de forma exclusiva, todos os dnus advindos da relagéo
empregaticia.

8. EXECUCAO DO CONTRATO

1. A CONTRATADA se compromete a fornecer o papel toalha em 02 (duas) parcelas iguais
semestrais, assim como cederd e instalara a totalidade das papeleiras, em regime de comodato, nos
locais designados pelo CONTRATANTE.

2. A CONTRATADA entregard o produto na Sec¢do de Almoxarifado do CONTRATANTE,
localizada no SAF/Sul, Quadra 06, Lote 01, subsolo do Edificio da Administracéo, Brasilia-DF.
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3. O acesso ao local de entrega ficara restrito aos veiculos de passeio (automéveis), ou de carga
com capacidade méxima de 3,5 toneladas, cuja altura méaxima néo exceda a 2,3 metros.

4. Ao CONTRATANTE reserva-se o direito de devolver o produto que julgar inadequado, ficando a
CONTRATADA obrigada a substitui-los, sem quaisquer 6nus adicionais.

5. Todas as despesas decorrentes do transporte e entrega do produto, assim como a instalagéo
das papeleiras, correrdo as expensas da CONTRATADA

9. PRAZOS

1. A CONTRATADA devera concluir a entrega da primeira parcela do papel toalha, bem como a
instalagdo das respectivas papeleiras, no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da
assinatura do presente contrato

2. A CONTRATADA substituird o produto néo aceito pelo CONTRATANTE no prazo méaximo de 03
(trés) dias Uteis, contado do aviso de rejei¢ao.

3. A CONTRATADA devera concluir a entrega da segunda parcela do papel toalha 6 (seis) meses
apo6s a entrega da primeira, no local previamente indicado.

4. A CONTRATADA podera requerer prorrogacdo dos prazos fixados, mediante formalizacdo de
justificativa, que serd submetida a CONTRATANTE para decisdo da prorrogagéo ou aplicagdo das
sancdes cabiveis.

10. RESPONSABILIDADES E OBRIGACOES DO CONTRATANTE

a) Colocar a disposi¢do da CONTRATADA todas as informagdes necessarias ao fornecimento dos
produtos, bem como a instalagdo e manutengao das papeleiras.

b) Conservar os aparelhos cedidos em regime de comodato como se fossem de sua propriedade,
devendo utiliza-los, Unica e exclusivamente, para o funcionamento dos produtos fornecidos pela
CONTRATADA.

11. GARANTIAS

a) Para o fiel cumprimento das obrigagdes ora assumidas, a CONTRATADA entregard ao
CONTRATANTE, no prazo méximo de 20 (vinte) dias Uteis contados da data da assinatura do
contrato, garantia no valor de R$ ...., nos termos do artigo 56, § 1°, incisos I, Il e Ill, da Lei n°®
8.666/93.

b) O CONTRATANTE podera descontar da garantia os valores que a CONTRATADA passe a lhe
dever em virtude de ocorréncia de qualquer das situacdes previstas neste contrato ou dele
decorrentes.

c) Caso o valor da garantia venha a ser utilizado em pagamento de qualquer obrigagéo, desde que
atribuida & CONTRATADA, esta se obriga a efetuar a respectiva reposi¢cdo no prazo maximo de 48
(quarenta e oito) horas, contado do recebimento da comunicacdo do CONTRATANTE.

d) A garantia corresponderd a 5% (cinco por cento) do valor atribuido ao contrato, sendo
atualizada nas mesmas condigdes deste.

e) Caso a CONTRATADA opte pela prestacdo de Seguro-Garantia, a sua aceitagdo fica
condicionada a previsdo expressa de clausula que assegure cobertura dos passivos trabalhistas, nas
causas em que o CONTRATANTE for responsabilizado, subsidiariamente, pela Justica do Trabalho
pelo seu pagamento

12. VIGENCIA
a) O presente contrato vigera da data de sua assinatura até 31 de dezembro de 2005.

13. ESTIMATIVA DE PRECOS

14. INDICACAQ DO FISCAL/GESTOR DO CONTRATO

a) Indicar o servidor da unidade responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo da execucéo do
presente ajuste, procedendo ao registro de eventuais ocorréncias e adotando as providéncias
necessarias ao seu fiel cumprimento

Data e Assinatura
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Anexo XIX
Modelo de Memo para Abertura de Protocolo para Encaminhamento de Estudos Preliminares

MEMO SETOR N° ...... Lo (datado e assinado digitalmente)

Do: Identificagdo do Setor de origem.
Para: Identificagdo do Setor de Destino.

Assunto: Requisigdo de bens/servigcos - Apresentacdo dos Estudos Preliminares para
a contratacao.

’Senhor(a) Diretor(a)

Em observancia ao disposto no e com fulcro no
Art. 38 da Lei n° 8.666/93, solicito a analise da conveniéncia e oportunidade de abertura de
protocolo administrativo com vistas a autorizagdo de abertura de procedimento licitatério
para aquisicdo de (identificar o objeto a adquiri), de acordo com os Estudos
Preliminares da Contratagdo (art. 6° IX, da Lei 8.666/93), ANEXO, que subsidiara a
elaboragdo do Projeto Basico ou Termo de Referéncia para a respectiva licitagdo da
Demanda n° /

Atenciosamente,

Chefe da Unidade

660



Anexo XX
Modelo de Estudos Técnicos Preliminares

Unidade Requisitante: (Ato Reg. GP n° 01/2015)

1. OBJETO A CONTRATAR (definicdo precisa e clara, vedadas especificacées irrelevantes que limitem a competicao);
1.1 Classificacdo do bem ou servico comum (Pregédo. Art. 1° da Lei 10.520/02)

2. NECESSIDADES DA AQUISICAO/CONTRATACAO (EX. “Necessidade de contratagdo de................... , em face a
atividade fim/meio do Tribunal, com vistas a realizacédo/execucdo/aquisicdo de bens/servicos/mao de obra ,......para
atender a demanda do Setor requisitante, de acordo com as informacdes seguintes:

3. EXPLICITACAO DA MOTIVACAO/JUSTIFICATIVA.(impactos positivos e negativos de prevenir/resolver o problema,
aproveitamento de recursos humanos, de materiais e recursos financeiros disponiveis. Informar os impactos ambientais,
se for o caso)

4. RESULTADOS ESPERADOS. (indicar os beneficios esperados com a contratagdo, se possivel, com indicadores e
quantificacdo desses beneficios)- Adequacédo da quantidade demandada a contragéo.

4.1 |dentificar a possibilidade legal de aquisicao por parcelamento - (Economia de escala).

4.1. Riscos da Contratacdo- mitigar pela definicdo precisa do objeto e da potencialidade de oferta no mercado (varios
fornecedores).

5. INFORMAR SE A DEMANDA ESTA INCLUIDA NA META DO PLANEJAMETO ESTRATEGIOCO DO TRT.

6. LEVANTAMENTO DAS DIFERENTES SOLUGCOES QUE ATENDEM A DEMANDA.
6..1 Critérios de Sustentabilidade - (Declarar por que essa é a melhor escolha dentre as alternativas de contratagdo.)
6.2 Fundamentagéo Legal. ( Legislacédo Especifica - Modalidade de licitacéo)

7. QUANTIDADE ESTIMADA.
7.1 Produtividade adequada (unidade de medida, se for o caso).

8. ESTIMATIVA DO CUSTO DE AQUISICAO. Fazer a estimativa inicial de preco da contratacdo com a devida
justificativa, com base em pesquisa de mercado - metodologia utilizada.

9. INDICACAO DE UM INTEGRANTE DEMANDANTE (para integrar a equipe da elaboracdo do Projeto Basico ou
Termo de Referéncia. Disponibilizar servidor por Portaria.)
9.1 Indicagédo do Fiscal do Contrato.

10. CRITERIOS DE HABILITAGAO DO LICITANTE (Art. 27, da Lei n° 8.666/93- Capacidade técnica, se necessario).

11. CRITERIOS DE ACEITACAO DA PROPOSTA (assinada; papel timbrado; digitalizada, etc)..
11.1 Prazo, Critério e Condi¢cdes do fornecimento.

11.2 Garantia, validade do bem ou servigo.

11.3 condigdes para recebimento provisoério e definitivo.

11.4 Garantias legais previstas

12. LOCAL, CONDICOES E PERIODICIDADE DE EXECUCAO DOS SERVICOS. ( para contratacdo de Servicos, se
for o caso).

12.1 unidade de medida de contratacdo (m2; homem/hora; tarefa).

12.2 Faculdade de vistoria por parte do licitante contendo endereco, horario, setor responsavel.

12.3 Capacidade técnica do licitante

12.4 relacdo de material e quantidades, periodicidade de atendimento.

12.5 Estabelecimento do Acordo de Niveis de Servigco - ANS.

13. Qutras informacd@es necessarias para subsidiar a elaboracio do Projeto Basico ou Termo de Referéncia.

Nome/matricula:
Local e data:

chefe da unidade
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Anexo XXI
Quadro de Incidéncias Tributarias

INCIDENCIAS TRIBUTARIAS
Quadro Sindtico

Apresentamos, a seguir, um quadro sinético contendo as verbas mais comuns
pagas pela empresa e respectivo tratamento tributdrio.

| VERBAS

IR-FONTE

FGTS

h:cmos de qualquer

matureza, exceto os

Lei n® 7.713/88 (arts. 30 &

Lei n 8.212/91, art.

eHpressaments Lei n® 8.036/90, art.
desvinculados do saldrio 28, incdiso I 15
19, da CLT). .
SIM NAO NAO

Lei n® 7713/88 (arts. 3°

CLT, art. 144
Lei n° 8,212/91, art.

CLT, art. 144

1/3 do periodo de e79) iotra han  |TM 25/01, art. 13, TX
s em dinhairo) 28, § 9%, b § g
SIM SIM Eﬂ
icional de insalubridarte] L5 T 7713708 (arts, 30 e[ Lei 00 B212L ot | o501 o 12 M
70) 28, inciso 1
SIM S5IM SIM
ici i no 0 i nod
ﬂil-‘l::.;lﬂde . Lei n ?,TIJ;DBB {arts. 30 e Lei nz:.iznls_::ll, art. | 1y 9s/01, art 12, o0
pexiculosidode .18 =5.n0s0 —
SIM S5IM SIM
Adicional de trabalho Lei n® 7.713/88 (arts. 3% e| Lei n? B.?l%fﬁl, art, IN 25/01, art. 12, IIT
jnoturno 709). 28, inciso 1
sz s St
adicional de horas extras |1 ™" 7-713/88 (art=. 3% e] Lsi n® B._Z‘lg{ﬁl, 3t | In25/01, art. 12, 11
7o) 28, inciso [
SIM SIM SIM
Adicional por tempo de | Lei n® 7.713/88 (arts. 30 e| Lei n® 8.212/91, art.
B ﬂ 28, indiso 1 IN Zﬁﬂlirl. 12, W
SIM S5IM SIM
IAdicional por ® .
bransferdnga de local de |18 ™7 Z713/88 (s 30@] Fer e B._212_|f51, ¥t | mo2sfe1, . 12,v
7e) 28, inciso I
trabalho
NAO NAO NAO
Ajuda de custo (parcela Lei n® 7.713/88 iart. 60, | Lein® 8.212/91, art.
finica para transferéncia) incso XX) 28, § 99, letra "g" IN 25/01, art. 13, XIII
sm st

A dlio-doenca acidentariof

SIM
Tei n0 B.212/91, art,

N 25/01, art, 99, 11

Aviso previo indenizado

Tei n® 7.713/88 iart. [

NAO
Decreto nv 3.048/39,

s - Lei n® 7.713/88 (arts. 3% e 28, inciso 1 durante tdo o periodol
st 18 i o) ¢ Lei o 8233701, art. | de siastaments do
— 50, § 30 empregada].
SIM SIM SIM
- — Lei no B.212/91, art,
:;ﬂg:u;'snixmgm Lefnft AL (e @te] 28, “‘“zﬁl IN 25/01, art. 89, I1
70) Lei n® 8.213/91, art. - .
eripreca) 60, § 30
NAO SIM

TN 25/01, art. 12, KIX
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Anexo XXII
Quadro de Profissdes Regulamentares Legislagdo

Profissdes Regulamentadas

T R e ]

ADMINISTRADOR
Lein©7.321/1085  Tecnico de L D
‘da Galegona Profissional.
Lein= 4 = DispOe S0LME O BXEITICo 04 Profssan e eeico oe
Decrsto n= |Reguia 0 ex: pr 08 t8anico de

Apvocano EIEIR]

Lei n* 11.707/2008 m:iprnmm.uiﬂ:u |
lsimaoooies  [stanmo dos o
Brasil (0AB) ‘
AeronauTA B B0R0
fu 0= 16/1900 da de |
R = o
1s8/007
Deorsto n= r__—nwm'm“
00.070/1007
Lein"7.1831084  |Regula o exemicio da profissio de |
Lsin®7.505/1080  |Godigo e |
AEROVIARIO 1
. = i 3 = |
DOR DE

Lein=4.08011005  |Exercicio da pr e ai0 & d age
0 propaganda '
Degralo 0= r-;.l_-_ll.-‘mm-

AGENTE COMUNITARIO DE SAUDE

AL SR e |
(acs)

Lein® 10.507/2002  Cria a profissio de agente comunitario de saide
1 il peia MP na Lsi
um-::lnum

Lein=11350/2000  F n 0 4t 108 da &
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