25/08/23, 16:17 SEI/STM - 3322936 - Portaria

010745/19-00.10

PODER JUDICIARIO
SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR
PRSTM/SECSTM/GADIR/NUADG

PORTARIA N° 7781

O DIRETOR-GERAL DA SECRETARIA DO SUPERIOR TRIBUNAL MILITAR,
usando das atribui¢des relativas a Administracdo que lhe sdo conferidas pelo item 1.23 da Secao III
do Capitulo IX do Titulo II do Manual de Organiza¢do do Superior Tribunal Militar, aprovado pelo Ato
Normativo n° 540, de 25 de fevereiro de 2022, bem como o disposto no artigo 67 da Lei n°® 8.666, de 21 de
junho de 1993, no Manual de Gestao e Fiscalizagdo de Contratos da Justica Militar da Unido, aprovado
pelo Ato Normativo n°® 238, de 31 de outubro de 2017, tal qual o contido no Memorando SETER
(3320795), de 4 de agosto de 2023, RESOLVE:

Art. 12 DESIGNAR os servidores, abaixo descritos, a fim de acompanharem e
fiscalizarem a execu¢do do Contrato n° 46/2019 (1663257), celebrado entre este SUPERIOR
TRIBUNAL MILITAR e a Empresa PORTO SEGURO COMPANHIA DE SEGUROS GERALIS, para
a prestacdo de servicos de seguro predial de patrimdénio mobilidrio e imobiliario da Garagem Oficial Norte
do Superior Tribunal Militar, contra riscos de incéndio, queda de raio, explosdo, danos elétricos,
responsabilidade civil, furto qualificado e roubo de bens, quebra de vidros, alagamento e inundagdo e
recomposi¢ao de registros e documentos, de acordo com o Processo SEI n° 010745/19-00.10;

GESTOR

TITULAR LOTACAO | SUBSTITUTO| LOTACAO

SIDNEI TIVES
Gestor | ROSINALDO CARVALHO SALES - COGEC/DIRAD |DE SOUZA - | COGEC/DIRAD
Coordenador Assistente |

FISCAL

TITULAR LOTACAO | SUBSTITUTO| LOTACAO

BRUNO
MARCIO
SETER/DIRAD || SANTOS SETER/DIRAD
SOARES -
Assistente 11

CLOVIS DE CERQUEIRA CESAR - Assistente

Técnico I

https://sei.stm.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3620882&infra_sistema...

Art. 22 DETERMINAR, obedecendo as disposigdes do art. 67 da Lei 8.666/93, ao
gestor de contrato, aos fiscais de contrato ou a equipe de fiscalizacdo, o dever de examinar o edital da
licitagdo, o projeto basico ou termo de referéncia, a proposta da contratada, o contrato e seus aditivos,
visando obter o conhecimento necessario para executar, com eficacia, os procedimentos de fiscalizacao,
com vistas a se certificar da fiel execugcdo do objeto pactuado. As respectivas competéncias podem ser
consultadas nos itens 5.2, 5.3, 5.4 e 5.5 do Manual de Gestao e Fiscalizagao de Contratos da Justica
Militar da Unido.

Art. 32 S3o atribui¢cdes da Equipe de Fiscalizacido de Contrato, dentre as previstas em
lei:
I - Acompanhar e garantir a adequada prestacao dos servigos e o fornecimento dos bens

que compdem a objeto do contrato durante todo o periodo de execucao do contrato;

II - Executar leitura minuciosa do conteudo do Contrato n°® 46/2019 (SEI n° 1663257) ¢
seus anexos, quais sejam: Apodlice de Seguro sobretudo as clausulas relativas ao (a):
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a) Objeto da contratagdo;

b) Forma de execugao;

c¢) Forma de fornecimento de materiais/servigos, prazo de entrega dos servigos;
d) Cronogramas, acordo de nivel de servigos, se houver;

e) Obrigagdes da Contratante e da Contratada;

f) Condigdes de pagamento;

g) Fiscalizacao;

h) Sang¢des administrativas; e

1) Conta vinculada, se houver.

IIT - Conhecer a proposta comercial da Contratada com todos os seus itens, condi¢des e
precos e ter copia da proposta de preco, acompanhada, se for o caso, de planilha de custo e formagdo de
preco, de relagdo de material ou equipamento;

IV - Verificar a adequagdo da prestagao dos servigos realizados com base nos critérios
previstos no Termo de  Contrato, Edital/Termo de  Referéncia ou Termo de
Inexigibilidade/Dispensa/Projeto  Bésico, verificando, principalmente os aspectos qualitativos,
quantitativos e precos dos materiais;

V- Promover o registro das ocorréncias verificadas, adotando as providéncias necessarias
ao fiel cumprimento das cldusulas contratuais, conforme o disposto nos §§ 1° e 2° do art. 67 da Lei n°
8.666, de 1993 e, ainda:

a) Caso a empresa venha apresentar comportamentos que resultem em infragdes
administrativas, ndo conformidades e descumprimentos contratuais a Equipe de Fiscalizacdo devera
notifica-la, determinando a regularizacao de imediato.

b) A empresa ndo adotando as providéncias adequadas, ndo sanando o ocorrido e/ou
apresentando recorréncias, a Equipe de Fiscalizacdo, por meio do Gestor, devera notificar novamente a
empresa, conforme previsao do Caderno de Logistica de Sangdes Administrativas do antigo Ministério do
Planejamento, Orcamento e Gestdo- MPOG, oferecendo o prazo de 5 (cinco) dias para apresentacdo de sua
defesa, conforme § 2° do art. 87 da Lei n° 8.666 de 1993.

c) Nessa oportunidade devem ser examinados os argumentos da contratada para
certificar quanto a ocorréncia ou nao de infra¢do. Para tanto, devem as razdes do contratado e as provas
eventualmente juntadas serem analisadas em cotejo com todas as clausulas legais, editalicias e contratuais.

d) A Equipe examinard os argumentos da contratada, e caso avalie ndo haver
justificativas, devera reduzir a termo os fatos e consideracdes, realizando a subsuncdo do fato a san¢ao
correspondente prevista na Lei, Edital/Termo de Referéncia/Projeto Basico ou Contrato, anexando ao
processo todos os documentos comprobatdrios, a fim de subsidiar o descumprimento contratual alegado.

e) A seguir, o processo devera ser encaminhando ao conhecimento da autoridade para
decidir sobre a apuracao e possivel abertura de processo administrativo sancionador.

f) Em alguns casos, apds a apresentagdo da justificativa, a Equipe de Fiscalizagdo podera
concluir que a infracdo pode ndo ter se consumado, bastando a tomada de providéncias pelo contratado
com vistas aos ajustes adequados ao cumprimento de obrigacdes, resolvendo-se o conflito nessa fase.
Assim, apds a analise da justificativa e documentos que a instruem, se for constatado que o
comportamento do contratado ndo corresponde a uma infracao, ou que os argumentos trazidos podem ser
aceitos por possuirem justificativa capaz de afastar a sang¢do prevista, os autos do procedimento devem ser
arquivados.

g) Todas as comunicagdes/notificagdes devem ser feitas, preferencialmente, na forma
usual da administracdo do Contratante; via oficio, entregues pessoalmente ou via postal com aviso de
recebimento. E possivel a realizagdo por e-mail, desde que haja a confirmagdo de recebimento da
contratada, que devera ser juntada aos autos do processo.

VI - Compor Pasta de Fiscalizagdo do Contrato, preferencialmente dentro de um
processo no SEI, com a seguinte documentacdo base: Edital e seus anexos, Proposta de Precos; Nota de
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Empenho; Termo de Contrato/Aditivos/Apostilamentos, Documentos de Cobranca (Notas Fiscais),
Notificagcdes a contratada (se houver); Planilhas Controle de execu¢do das manutencgdes (preventivas e

corretivas), e Relatorio mensal de fiscalizacdo e acompanhamento do contrato.

a) A Pasta de fiscalizacdo deverd ser digitalizada no SEI e atualizada a medida que
houver alteragdes, a exemplo dos pagamentos mensais e das notificacdes que porventura venham a

OCOTITCI.

b) Para isso, devera ser aberto um Processo especifico no SEI, relacionado ao processo
do contrato, no qual deverd ser produzida ou anexada toda a documentagdo pertinente a fiscalizagdo, em
ordem cronologica. Toda a documentacdo de notificacdo/informagdo (oficios, partes, memorandos, etc)
externa e interna deverdo ser geradas no mesmo processo ou em processo relacionado ao da fiscalizagdo e

ao da contratacao.

VII - Antecipar-se na solugdo de problemas que possam afetar a relagdo contratual

(atrasos na entrega, greves, etc);

VIII - Repassar a contratada os conhecimentos necessarios a execuc¢ao dos servicos ou

ao fornecimento de bens;

IX - Disponibilizar infraestrutura a contratada, quando couber;

X - A fim de ndo haver descontinuidade na prestacao dos servigos e dar inicio ao novo
processo de contratacao, a Equipe de Fiscalizacdo, por meio do Gestor devera protocolar junto a DIRAD,
com a antecedéncia minima de 180 (cento e oitenta) dias do prazo de encerramento da ultima vigéncia

contratual, Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD);

XI - Caso haja a necessidade de inclusdo ou supressdao no objeto do contrato original a
equipe de fiscalizagao devera providenciar junto a contratada e/ou outros setores toda a documentagdo
(ex.: orgamento, parecer técnico, justificativa e outros, julgados relevantes) necessaria a realizagdo do
feito, verificando se estdo de acordo com o estabelecido na Lei 8666/93, em seguida encaminha-la a Se¢ao

de Contratos para analise e formalizag¢ao do aditivo.

XII - Proceder no encerramento e/ou rescisao do contrato as atividades de transicao com

a empresa substituta;

XIII - Transmitir o servi¢o ao seu substituto, para este estar em condi¢gdes de conduzir o

contrato e responder por ele;

XIV - Comunicar a DIRAD, transferéncia, baixa, remoc¢ao, aposentadoria ¢ demais
situacdes que afastem os designados do STM, pelo menos 30 dias antes de seu afastamento, se possivel,

com a indicacdo de seu substituto pelo setor requisitante do objeto do contrato;

XV - Em caso de substituicdo de membro da equipe, o substituido devera passar o
servigo ao seu substituto, para este estar em condi¢des de conduzir o contrato e responder por ele apds sua

saida da Equipe;

XVI - Orientar a contratada sobre a forma como as notas fiscais/faturas da prestagao dos
servigos devem dar entrada pela Coordenadoria de Gestdo de Contratos - COGEC, que gerard um nimero
de protocolo para acompanhamento do processo de pagamento. Orientar ainda que na Nota Fiscal, deve
constar o numero do processo que gerou a contratacdo, bem como o nimero do Contrato e a descri¢do e

especificacdo dos itens que estdo sendo cobrados .

XVII - Promover a fiscalizagcdo do Contrato de acordo com a Instru¢ao Normativa n° 05,
de 26 de maio de 2017 do Ministério da Economia/Secretaria Especial de Desburocratizagdo, Gestao e

Governo Digital/Secretaria de Governo Digital.

XVIII - Definir os procedimentos iniciais dentro da Comissdo, assim como com a

Contratada, conforme previsto no Edital/Termo de Referéncia e Projeto Bésico;

XIX - Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigoes, falhas
ou irregularidades constatadas no curso da execugdo dos servicos, fixando prazo para a sua corregao,

certificando-se de que as solugdes por ela propostas sejam as mais adequadas; e

XX - Atualizar o Gerenciamento de Riscos, Materializado na Andlise de Riscos, apds

eventos relevantes, durante a gestao do contrato (art. 26, I'V, IN n° 05/2017).

https://sei.stm.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3620882&infra_sistema...
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Art. 42 S3o atribui¢des do Gestor do Contrato:

I - Planejar o acompanhamento da execucdo do contrato, objetivando seu fiel

cumprimento e o atendimento dos objetivos estratégicos da Justica Militar da Unido;

IT - Coordenar, comandar e controlar o processo de gestdo e fiscalizagdo da execucao

contratual;

III - Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizagao técnica, administrativa, setorial
e pelo publico usudrio, bem como dos atos preparatdrios a instrugdo processual e ao encaminhamento da
documentacgao pertinente ao setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos
que envolvam a prorrogagdo, alteracao, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sancdes, extingao

dos contratos, dentre outros;

IV - Receber, em definitivo, o objeto fornecido pela contratada que esteja em

conformidade com a proposta aceita, conforme inspegdes realizadas;

V - Caracterizar infragdes contratuais € propor a apuracao para possivel aplicacdo de

sangOes administrativas regulamentares e contratuais cabivelis;

VI - Comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o

fornecimento dos servigos;

VII - Coordenar os trabalhos do fiscal técnico, do fiscal requisitante e do fiscal

administrativo do contrato;

VIII - Encaminhar as demandas de corre¢ao a contratada, com auxilio do Fiscal Técnico

e/ou Administrativo do Contrato;

IX - Confeccionar autorizagdo para emissdo de nota(s) fiscal(is), a ser(em)

encaminhada(s) ao preposto da contratada;

X - Definir e esclarecer ao(s) Fiscal(ais) o método de acompanhamento e avaliacdo dos
servigos, de controle efetivo dos prazos de vigéncia das Atas, do exame das normas disciplinares, de
seguranca, de acesso as dependéncias e de uso de sistemas informatizados, quando aplicavel, objetivando

o melhor alcance dos objetivos da contratagao;

XI - Convocar a reunido inicial, no que couber;

XII - Coordenar reunides de trabalho periodicamente e de conclusdo da execugdo

contratual, quando necessaria;

XIIT - Analisar os pedidos de prorrogagdo de prazos de execugdo do contrato, de
interrupgdes do objeto, de servigos adicionais, de modificagcdes no projeto ou alteracdes relativas a
qualidade, a segurancga e a outras, de modo a subsidiar a decisdo final por parte do Ordenador de Despesas;

XIV - Encaminhar aos seus superiores as informagdes necessarias para subsidiar a
decisdo de providéncias relativas ao contrato que ultrapassarem a sua competéncia/atribui¢do, para a

adogdo das tempestivas medidas cabiveis;

XV - Participar da atualizagdo do Mapa de Riscos apds eventos relevantes, durante a

gestdo do contrato;

XVI - Gerenciar do Contrato;

XVII - Solicitar ao fiscal administrativo a contratacdo do objeto, mediante a
apresentacdo do pedido de compra, indicando o numero do Contrato, quantidade e descri¢do do produto,

local, prazo, horario de entrega e valor;

XVIII - Comunicar seu superior, observando a estrutura hierarquica do 6rgao, falhas ou
irregularidades identificadas durante a execu¢do contratual com o objetivo de iniciar procedimento de

apuracao de responsabilidade para aplicacao de penalidades; e

XIX - Ratificar o ateste de nota fiscal, realizando a remessa dos autos a Diretoria de

Licita¢ao e Execugdo Orgamentaria - DILEO para liquidacdo e pagamento da despesa.

Art. 52 Sio atribui¢des do Fiscal Técnico/Setorial ou Substituto, verificar o

cumprimento das cldusulas operacionais do contrato, tais como:

https://sei.stm.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3620882&infra_sistema...
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I - Verificar o cumprimento das clausulas operacionais do contrato, em especial as
obrigagdes pactuadas, conforme Clausula - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA, no que couber;

IT - Efetuar o pedido de contratacdo do objeto ao gestor, mediante a apresentacdo do
pedido de compra, indicando o nimero do Contrato, quantidade e descricdo do produto, local, prazo,
horario de entrega e valor, no que couber;

IIT - Realizar de forma periddica a pesquisa de mercado para comprovagdo da
vantajosidade dos pregos, inclusive os registrados, no que couber;

IV - Sugerir eventuais negociagdes dos pregos registrados para propor a sua revisao;
V - Propor a revogacdo do Contrato/Atas de Registro de Pregos ou o cancelamento;

VI - Receber e conferir os materiais, equipamentos e demais recursos colocados a
disposi¢ao dos servigos, quando for o caso;

VII - Acompanhar a corre¢do e a readequacdo das faltas cometidas pela Contratada
quanto aos aspectos técnicos e administrativos do contrato;

VIII - Emitir o Termo de Recebimento Provisorio e encaminhar ao Fiscal
Administrativo, caso se faca necessario;

IX - Comunicar ao Fiscal Administrativo as situacdes que exigirem decisdes e
providéncias definitivas;

X - Atualizar a “situagao das faturas™ na lista de faturas;

XI - Propor a atualizacdo do Mapa de Riscos apos eventos relevantes, durante a gestdo
do contrato/Atas de Registro de Pregos;

XII - Participar das reunides iniciais, de trabalho e de conclusdo da execugao Contratual,
no que couber;

XIII - Verificar se na entrega de material, na execucdo de obra ou na prestagdo de
servigo, a especificacdo, valor unitario ou total, a quantidade e prazos de entrega estdo de acordo com o
estabelecido no instrumento contratual;

XIV - Monitorar constantemente o nivel de qualidade dos servigos/materiais para evitar
eventuais incorre¢des, devendo intervir para requerer da contratada a correcdo das faltas, falhas e
irregularidades constatadas:

XV - Realizar avaliagdo diaria, semanal e/ou mensal, desde que o periodo escolhido seja
suficiente para aferir o desempenho e a qualidade da prestagdo dos servigos e se a natureza do objeto
pactuado permitir essa caracteristica de avaliagao;

XVI - Registrar e informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as pendéncias
constatadas na execucao do contrato;

XVII - Receber provisoriamente, quando ndo for definido o recebimento por parte da
Secdo de Material Permanente — SEMAT, as aquisi¢des, de obras ou servigos de acordo com as regras
contratuais;

XVIII - Apresentar relatdrios ou documento que subsidiem o ateste da nota fiscal pelo
gestor e pelo fiscal administrativo remetendo os autos a Diretoria competente para liquidagao de despesa;

XIX - Informar o gestor sobre eventual incapacidade técnica da empresa na execugao
contratual;

XX - Propor ao gestor, na hipdtese de descumprimento contratual, a aplicacdo de
sancdes a contratada, de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatorio e/ou contrato;

XXI - Estabelecer rotina para acompanhar a frequéncia, a jornada de trabalho, os
servigos e fungdes exercidos pelos profissionais terceirizados, conforme regras estabelecidas no contrato,
no que couber;

XXII - Desenvolver outras atribuigdes oriundas das clausulas e especificidades
contratuais.
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XXIII - Verificar o cumprimento das clausulas operacionais do contrato, em especial as
obrigagdes pactuadas, conforme Clausula - DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA;

XXIV - Checar se os profissionais alocados na execucdo dos servigos estdo utilizando
equipamentos de Protecao Individual - EPI e, quando necessario, Equipamentos de Prote¢ao Coletivos —
EPC, necessarios ao bom andamento da obra e compativeis com 0s mesmos;

XXV - Verificar se foram armazenados, em local indicado pela FISCALIZACAO, todos
os materiais que forem necessarios para a realizacao dos servigos;

XXVI - Receber e se manifestar imediatamente sobre toda e qualquer solicitagao formal
apresentada ao Contratante, com antecedéncia minima de 24 horas, para execu¢do de servigos fora do
horario normal de expediente (noite, fins de semana e feriados);

XXVII - Auxiliar a conferéncia de todas as medidas de aplicagdo/instalacdo de materiais
empregados na execucdo dos servicos;

XXVII - Diligenciar para que seja providenciada a remog¢do de detritos/restos de
alimentos ou materiais, utilizando-se de transporte apropriado e autorizado pelo Poder Publico para
descarte em local apropriado;

XXIX - Informar aos demais membros da equipe de fiscalizacdo, por relatorio simples, o
momento em que os profissionais da contratada se fizeram presentes para a execugdo dos trabalhos;

XXX - Receber e conferir os materiais, equipamentos ¢ demais recursos colocados a
disposi¢ao dos servigos, quando for o caso;

XXXI - Realizar avaliacdo diaria, semanal e/ou mensal, desde que o periodo escolhido
seja suficiente para aferir o desempenho e a qualidade da prestagcdo dos servigos e se a natureza do objeto
pactuado permitir essa caracteristica de avaliagdo;

XXXII - Proceder a glosa diretamente na Nota apresentada inicialmente, caso a
contratada ndo apresente a nota atualizada ou a sua justificativa ndo seja plausivel, e fazer constar no
relatorio mensal essa informacdo gerencial;

XXXIII - Conferir os dados da Nota Fiscal no prazo de até 2 (dois) dias do seu
recebimento, verificar se hd alguma divergéncia em relagdo ao servigo prestado, erro ou rasura, e adotar as
medidas necessarias para a solu¢do da pendéncia detectada, antes de emitir o relatorio de conformidade da
prestagdo dos servigos, a fim de auxiliar a ratificagao do ateste e envio para pagamento pelo Gestor;

XXXIV - Checar se os profissionais alocados na execugao dos servicos estao utilizando
equipamentos de Protecdo Individual - EPI e, quando necessario, Equipamentos de Protecao Coletivos —
EPC, necessarios ao bom andamento da obra e compativeis com os mesmos;

XXXV - Realizar o ateste da nota fiscal dos servigos, submetendo-o para ratificagao dos
demais membros da equipe de fiscalizacdo, de modo que o referido ateste possa ser conferido e ratificado
pelo fiscal administrativo e, ainda ratificado, também, pelo gestor que fara a remessa dos autos a Diretoria
de Licitagdes e Execugdao Orcamentaria - DILEO para liquidagdo e pagamento da despesa;

XXXVI - Informar ao Gestor sobre eventual incapacidade técnica da empresa na
execug¢ao contratual;

XXXVII - Registrar ¢ informar ao gestor as atividades desempenhadas e todas as
pendéncias constatadas na execugao do contrato;

XXXVII - Propor ao gestor, na hipdtese de descumprimento contratual, a aplicagdo de
sancdes a contratada, de acordo com as regras estabelecidas no ato convocatdrio e/ou contrato e, ainda, o
regramento necessario ao inicio das agdes administrativas que visem apurar a falta que originou o
descumprimento do contrato;

XXXIX - Informar ao fiscal administrativo por relatorio conclusivo toda e qualquer
anormalidade que contrarie o objeto da contratagao;

XL - Informar a fiscalizacdo Administrativa e ao Gestor do Contrato o dia e horario em
que devem se fazer presentes os técnicos da contratada para realizar os servigos objeto do contrato;

XLI - Averiguar se os profissionais designados para a prestacdo dos servigos utilizam
Equipamentos de Protecao Individual e Coletiva adequados as suas atividades, bem como estar devida e
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permanentemente uniformizados e identificados por meio de crachas, com fotografia recente, além de

portar-se de forma condizente com as regras de circulagdo nos ambientes e instalagdes do Contratante;

XLIT - Acompanhar o contrato com o objetivo de avaliar a execu¢do do objeto nos
moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo ¢ modo da prestagao dos
servigcos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos de desempenho estipulados no ato

convocatorio;

XLIII - Identificar ndo conformidades com os termos contratuais;

XLIV - Avaliar a qualidade dos servigos realizados ou dos bens entregues e justificativas,
a partir da aplicagdo das listas de verificagdo e de acordo com os critérios de aceitacdo definidos em

contrato € seus anexos;

XLV - Realizar os atos necessarios para a utilizacdo do Contrato/Ata de Registro de

Precos;

XLVI - Verificar sistematicamente todas as atividades desenvolvidas, sem emitir

\

qualquer juizo de valor técnico diretamente a contratada; EXCETO se houver a necessidade de
interven¢ao da Gestdo durante a execucao das atividades, onde de IMEDIATO ira comunicar para adogao

de medidas pelo Gestor;

XLVII - Apresentar ao Gestor relatérios de percepcdo de atividade que nao foi bem

executada para pronta acdo da fiscalizacao técnica;

XLVIII - Indicar, a cada final de evento, seu posicionamento de interessado no objeto,
relatando toda e qualquer anormalidade que possa comprometer futuros eventos que necessitem dos

servigos objeto do contrato sob fiscalizacdo dessa equipe;

XLIX - Apresentar por qualquer meio formal o ponto de vista funcional do objeto da

contratacdo, de modo a indicar se o conteudo atendeu aos fins a que se prop0ds a contratagao.

L - Desenvolver outras atribui¢des oriundas das clausulas e especificidades contratuais;

LI - Propor a abertura de procedimento de penalidade para falhas na execu¢ao do objeto,
observado como parametro o preenchimento de formulario proprio existente do Sistema SEI, de modo a
langar todos os dados necessarios a etapa de avaliacdo da pretensdo de penalizagdo da contratada, apos

esgotados todos os esfor¢os da equipe de fiscalizagdo para solugdo da situacio problema.

LII - confeccionar e assinar o Termo de Recebimento Provisério quando da entrega do

objeto constante na Ordem de Servigo no que couber;

LIIT - fiscalizar a qualidade do servico prestado, a fim de garantir que seja executado
dentro dos padrdes de qualidade, disponibilidade e desempenho estipulado pelo Contratante, de acordo
com o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), de forma que o IMR seja aplicado e acostados aos

autos do processo de pagamento;

LIV - preencher mensalmente, até o 2° dia util do més subsequente ao da prestacdo dos
servigos, o Instrumento de Medicao de Resultado (IMR), mensurar o valor do pagamento a contratada,
conforme as faixas de ajuste de pagamento, e propor ao gestor do contrato a glosa no pagamento, se

houver;

LV - verificar a manutengdo das condicdes classificatorias referentes a pontuacao obtida

e a habilitacdo técnica, no que couber;

LVI - verificar a manutencdo das condi¢oes definidas nos Modelos de Execucdo e de

Gestdo do Contrato;

LVII - encaminhar, quando delegado pelo Gestor do Contrato, as demandas de corregdo a

contratada;

LVIII - apoiar o Gestor para verificar a permanéncia da necessidade, economicidade e

oportunidade da contratagao;

LIX - verificar se os funcionarios estdo sendo alocados no setor e na quantidade

contratada;
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LX - Nos contratos de terceirizagao com cessdao de mao de obra, atuar para que nao haja
desvio de fungdo/atribuicao na prestacdo dos servicos e, caso seja necessario, informar de forma taxativa e
imediata a situacdo ensejadora para a equipe de fiscalizagdo administrativa e o Gestor para adotarem as

medidas necessarias a mitigagao de riscos.

LXI - Nos contratos de terceirizacdo com cessdao de mao de obra, verificar ¢ relatar nos
autos referente as acdes de fiscalizacdo, diariamente e semanalmente, a conformidade dos postos de
trabalho, se os postos foram preenchidos, se os prestadores fruiram intervalos legais, se os terceirizados
estdo totalmente uniformizados, se estdo registrando o ponto corretamente, € se 0s servigos foram

prestados de forma adequada e em razao das atividades contratadas;

LXII - fiscalizar o cumprimento da legislacdo sanitaria e ambiental;

LXIII - determinar as medidas necessarias ao fiel cumprimento do objeto do contrato,
bem como a regulariza¢do das faltas, defeitos ou informacdes verificadas e, em caso de urgéncia ou

emergéncia, cientificar o gestor do contrato na primeira oportunidade;

LXIV - antecipar-se na solugdo de problemas que possam afetar a relacdo contratual

(atrasos na entrega, greves, etc);

LXV - verificar se a contratada estd fornecendo aos empregados os equipamentos de

seguranga para protecao individual e coletiva que se fizerem necessarios para a execugdo dos servigos;

LXVI - acompanhar a entrega de uniformes para cada funciondrio e emitir relatorio de

conformidade, nos termos exigidos pelo Justica Militar da Unido;

LXVII - verificar e emitir certiddo, proviséria, que ateste a realizagdo dos servigos

contratados e assinar o termo de atesto da nota fiscal, conforme modelo SEI, para fins de pagamento;

LXVIII - conferir se o Equipamento de Protecdo Individual (EPI) atende as
recomendagdes dos orgdos de fiscalizagdo e se estes estdo sendo corretamente utilizados por parte dos
funcionarios da contratada, podendo, ainda, se possivel e necessario requer o auxilio de técnico de

seguranga do trabalho para emitir parecer;

LXIX - realizar outras atribui¢des legais relacionadas ao fiel cumprimento do objeto

contratado;

LXX - relatar diariamente nos autos se os postos foram preenchidos, se os prestadores
fruiram intervalos legais, se estdo uniformizados e se os servigos foram prestados adequadamente e em
razdo das atividades contratadas, e, ainda, informar se os terceirizados estdo registrando o ponto

corretamente;

LXXI - Fazer verificagdo inopinada nos locais de trabalho, de posse do Indice de Fichas
Individuais, pelo menos uma vez na semana, a fim de verificar a existéncia de trabalhadores irregulares,

ou seja, sem contrato de trabalho, fora da folha de pagamento, e sem anotagao na CTPS;

LXXII - assumir as fung¢des constantes da Portaria de designacdo, quando nao houver
profissional formalmente designado, para realizar essas atribui¢des, sem prejuizo daquelas de sua

competéncia;

LXXIITI - Cumprir outras atribui¢des indicadas na portaria de designacao;

LXXIV - Auxiliar a fiscalizacdo administrativa nos calculos de multas a serem aplicadas

a contratada, decorrente de infragdes, sempre que solicitada e necessaria.

LXXV - Assumir as fungdes de Auxiliar de Fiscalizagdo, constantes da Portaria de
designacdo, quando ndo houver profissional formalmente designado, para realizar essas atribui¢des, sem

prejuizo daquelas de sua competéncia;

LXXVI - acompanhar diariamente o desenvolvimento dos trabalhos objeto do contrato;

LXXVII - indicar, a cada final de etapa de trabalho, seu posicionamento de interessado

no objeto, relatando toda e qualquer anormalidade que possa impedir o recebimento dos trabalhos;

LXXVIII - emitir relatorio ou outro documento préoprio suficiente para informar aos

demais membros da equipe de fiscalizagdo a¢des de reparo necessarios;
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LXXIX - atuar como auxiliar dos demais fiscais, no sentido de apontar toda e qualquer

davida quanto ao objeto da contratacdo, de modo a se alcancar o resultado mais eficiente da contratacao.

LXXX - comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o

fornecimento dos servigos;

LXXXI - confeccionar autorizagdo para emissao de nota(s) fiscal(is), a ser(em)

encaminhada(s) ao preposto da contratada;

LXXXII - encaminhar a COGEC eventuais pedidos de modificagdo contratual, com a
devida instrucdo processual (ex.: orcamento, parecer técnico, justificativa e outros julgados relevantes)

necessaria a realizacao do feito;

LXXXIIT - promover a abertura de um processo no SEI, com a devida autuacdo, para
inserir todos os documentos de fiscalizacdo, a fim de manter um Historico de Gestdo do Contrato,
contendo registros formais de todas as ocorréncias positivas e negativas da execu¢do do contrato, por

ordem historica, com apoio dos Fiscais Requisitante, Técnico e Administrativo;

LXXXIV - conferir o recebimento dos servigos prestados, verificando a conformidade,
de acordo com o estabelecido no contrato e seus anexos (Termo de Inexigibilidade/Projeto Basico,

Instrumento de Medigao de Resultado, etc);

LXXXV - Elaborar documento de notificagdo da contratada quanto as ocorréncias

(quando houver), assinando prazo para a tomada das medidas cabiveis;

LXXXVI - Informar a COGEC e ao Ordenador de Despesas as ocorréncias relevantes do

Contrato;

LXXXVII - Conferir os dados da Apolice, a fim de verificar se ha alguma divergéncia
com relagdo ao servigo prestado, erro ou rasuras, adotando as medidas necessarias para a solugdo da

pendéncia detectada, antes de atestd-la e encaminha-la para pagamento;

LXXXVIII - Procedidas as verificagdes e estando em conformidade, no prazo maximo
de trés dias apods o recebimento do documento, devera atestar o recebimento, juntamente com os demais
membros, por meio de parte dentro do processo de pagamento, colocando o servigo prestado, periodo de
prestagdo, nimero da nota e data da respectiva conferéncia/registro, informando ainda, as indica¢des de
glosas, se houver. No que couber, em razdo do objeto, deve, ainda, anexar todos os documentos que
comprovem a execucdo do servico, como relatorios, Instrumento de Medigao de Servigo, Ordens de

Servigos, etc;

LXXXIX - Juntamente com a Parte que atesta a prestacdo dos servicos ou o
fornecimento de produtos, devera ser confeccionada planilha de acompanhamento de valores
contratuais, contendo, no que couber, valor mensal do contrato, valor da nota fiscal que estad sendo
atestada, nimero da nota fiscal e o saldo do Contrato (valor global do contrato suprimido dos valores ja
pagos), bem como especificacdes do servigo prestado, a fim de subsidiar o pagamento pelo Ordenador de

Despesas, considerando que o controle do saldo deve ser realizado por item:

XC - Apos o ateste, ato continuo, o Gestor devera encaminhar a Nota Fiscal/Boleto de
pagamento a Diretoria de Licitagcdes e Execucdo Or¢amentaria - DILEO, para a verificagdo do saldo e

respectivo refor¢o, quando couber, que posteriormente encaminhara 8 COGEC;

XCI - Confeccionar relatorio mensal de fiscalizagdo e acompanhamento do contrato que

devera conter obrigatoriamente as seguintes informagdes/campos:

a) autuagdo: contendo nimero do Processo, nimero e ano do contrato, modalidade de

licitagdo; objeto;
b) prazos: de vigéncia, execugdo de servigos, etc;
¢) ocorréncias/alteragdes: quando houver;
d) providéncias: quais as providéncias que foram adotadas;

e) andamento: situacdo atualizada da ocorréncia; e

f) medi¢des e Pagamentos: informar todas as medi¢cdes com datas/més de referéncia,

valores e Boleto/Notas Fiscais.
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XCII - Para fins de prorrogagao do contrato, o Gestor devera ser provocado a se
manifestar sobre o interesse do Setor/Unidade beneficiado pelos servigcos contratados, observando os
seguintes aspectos: esséncia do objeto para execucdo das atividades finalisticas/administrativas da JMU, se
a empresa manteve em dia suas obrigagdes contratuais e se hé interesse do contratado pela prorrogagao
contratual. A principio, nio esta autorizada prorrogacdes excepcionais do contrato.

XCIII - Para ndo haver descontinuidade na prestacao dos servicos e dar inicio a0 novo
processo de contratacdo, o fiscal devera protocolar junto a COGEC, com a antecedéncia minima de 180
(cento e oitenta) dias do prazo de encerramento da_iltima vigéncia contratual, DOCUMENTO DE
FORMALIZACAO DE DEMANDA - DFD, para que seja providenciado novo processo licitatério para a
contratacao.

XCIV - Proceder, com o auxilio da COGEC, os trabalhos de proposi¢cdo de aditivos e
alteragcdes contratuais, eventuais recomposicoes do equilibrio econdmico-financeiro; as prorrogagdes da
vigéncia contratual; e as sangdes aos contratados, por meio do devido processo administrativo.

XCV - O gestor devera passar o servico ao seu substituto, para este estar em condic¢des
de conduzir o contrato e responder por ele em sua auséncia.

XCVI - Quando do seu desligamento, afastamento definitivo, ou fim da vigéncia do
contrato, devera elaborar relatorio registrando as ocorréncias sobre a prestagdo dos servigos referentes ao
periodo de sua atuagdo.

XCVII - Informar a COGEC qualquer fato que possa comprometer a Administragdo do
STM.

XCVIII - Substituir o Fiscal Administrativo do contrato nas auséncias € nos
impedimentos eventuais e regulamentares do titular.

XCIX - Solicitar formalmente 8 COGEC, por meio da Seciao de Contratos, apoio técnico,
caso necessite, para o cumprimento de suas atribuigdes.

C - verificando a necessidade e com a devida motivagdo, solicitar formalmente a
COGEC mais integrantes para compor a Equipe de Fiscalizagao.

CI - no caso deste objeto, além das atribui¢des relacionadas a gestdo contratual e outras,
previstas na legislacdo, com destaque a:

a) Abstenha-se de atribuir a execugdo de atividades inerentes a servidores publicos a
profissionais terceirizados, conforme determina o art. 1°, § 2°, do Decreto 2.271/1997” (TCU. Acérdao n°
604/2009 — Plenario);

b) Adote medidas necessarias para “impedir que pessoas sem vinculo formal com a
Administragdo Publica desenvolvam qualquer atividade de gestdo no ambito do orgdo”, e “que
empregados na condigdo de terceirizados ndo atuem em atividades-fim do orgdao” (TCU. Acérdao n°

391/2009 — Plenario);

c) Exerca “controle efetivo da frequéncia e das horas trabalhadas, exija [...] exames
detalhados prévios ao atesto das informagoes contidas nos controles de frequéncia exercidos pelas

empresas e somente efetue os pagamentos dos periodos efetivamente trabalhados” (TCU. Acérdao n°
1.330/2008 — Plenario);

d) “Ndo permita [...] que parentes de servidores sejam contratados pelas empresas

terceirizadas, em atengdo aos principios da moralidade e da impessoalidade que devem nortear a gestdo
da coisa publica” (TCU. Acordao n°® 1.282/2008 — Plenario);

e) Observe “que o registro das ocorréncias afetas a sua execugdo, particularmente as
faltas ao servico, justificaveis ou ndo, dos terceirizados, seja formalmente realizado no més em que

ocorrerem, refletindo assim seu impacto financeiro na fatura do proprio més, em rigorosa ateng¢do ao
disposto no art. 76 da Lei n°8.666/93” (TCU. Acérdao n® 646/2007 — Plenario);

f) "Deve ser coibida toda e qualquer forma de procedimento que possa caracterizar a
subordinacdo direta de trabalhadores terceirizados a quaisquer dos gestores, exigindo a presenca de

prepostos das contratadas em suas dependéncias em todo o tempo de expediente de prestacao de servigos”
(TCU. Acoérdao n° 1.978/2004 — Plenario); e
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g) Exerca rigorosa fiscalizacao na execucgao dos contratos, especialmente no que tange a
obrigatoriedade da empresa “arcar com todas as despesas, diretas e indiretas, decorrentes de obrigacoes
trabalhistas dos empregados terceirizados, de forma a evitar a responsabilizagdo subsidiaria preconizada
pelo inciso 1V da Sumula/TST n° 331" (TCU. Acérdao n° 3.619/2009 — Segunda Camara).

Art. 62 Sio atribuicdes do Fiscal Administrativo, cuidar da parte documental,
especialmente, verificar o cumprimento das obrigacdes trabalhistas e previdenciarias por parte da empresa
Contratada, tais como:

I - Verificar a aderéncia da apdlice de seguro aos termos contratuais;

IT - Acompanhar os aspectos administrativos da execuc¢do dos servicos, bem como
quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento, inexecugdo contratual e atrasos na
execucao;

IIT - Auxiliar o Gestor do contrato no tocante a fiscalizagdo do cumprimento das
clausulas contratuais, consoante itens elencados no artigo anterior;

IV - Verificar a manutencdo das condigdes classificatorias referentes a pontuacao obtida
¢ a habilitagdo técnica;

V - Verificar as obrigagdes e regularidades fiscais, trabalhistas e previdencidrias para fins
de pagamento, bem como:

a) Verificar o prazo de vigéncia da apolice;

b) Verificar se a apolice traz como segurado o Contratante;

c) Verificar se o valor do prémio se adequa a proposta apresentada;
d) Avaliar os dados do Risco;

e) Ratificar se as coberturas do seguro estdo em conformidade com o contrato e
constante da apolice, inclusive franquias, se houver.

f) Checar se a apolice apresentada foi formalmente registrada;

g) Exigir da Contratada os dados do preposto que a representard durante o periodo de
vigéncia do contrato, fornecendo ao Contratante o endereco e o telefone de atendimento;

h) Exigir da Contratada o manual ou documento equivalente, contendo informacdes
relativas ao funcionamento do seguro e indicar o(s) meio(s) disponivel(is) para comunicacdo de aviso de
sinistro, envio de documentacdo e acompanhamento de sinistro;

1) Solicitar, quando couber, o registro da abertura de sinistro, requerendo que seja
informado o respectivo nimero do protocolo e a documentagdo que devera ser enviada; além de prestar
todas as informagdes necessarias para eventual indeniza¢do do bem sinistrado;

j) Expedir, até 90 dias do término da vigéncia contratual, comunicado a Contratada para
que esta manifeste, no prazo de 10 dias, o seu interesse na prorrogacao do contrato.

k) Na renovacao contratual e por consequéncia da apolice, deverd observar o seguinte:

1) Solicitar as unidades responsaveis a atualizagdo dos valores dos bens moveis e
imdveis a serem segurados na prorrogacao contratual;

2) Notificar a seguradora, observando os prazos fixados, para se posicionar quanto ao
interesse na renovacgao do Contrato/Apdlice.

3) Enviar junto com a notificagdo os dados referente ao novo Valor em Risco Declarado
(VRD) para fins de manifestacdo da contratada quanto ao aceite ou ndo do risco e decisdo quanto a
renovagao do contrato/apolice;

4) Solicitar ao setor responsavel que apresente Contratada o Valor em Risco Declarado
(VRD), observando o que segue:

4.1) No que diz respeito aos bens imoveis, o VRD, a ser calculado pelo setor
responsavel, incorporara a atualizagdo de valores com base na variagdo do Indice Nacional de Custo da
Construcdo — Disponibilidade Interna (INCC-DI), mantido pela Fundagdo Getulio Vargas (FGV), apurada
no periodo de 12 (doze) meses, contados, para o primeiro reajuste;
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4.2) Solicitar a unidade responsavel pelo sistema de patrimdénio o VRD referente aos
bens méveis, a época da renovacao da apdlice;

VI - Conhecido o novo VRD e os dados para fins de apresentagdo a contratada para
manifestar se tem ou ndo interesse em renovar o contrato/apélice; deverd, em paralelo, realizar pesquisa de
precos para fins de verificagdo da compatibilidade do prémio do seguro com os valores de mercado e
definicdo da vantajosidade na eventual decisdo de renovacao do Contrato/Apolice;

VII - Conhecido os pregos cotados, a nova proposta da contratada, devera se posicionar
de forma clara sobre sua visao referente a vantajosidade ou nao da renovagdo do Contrato para fins de
defini¢do quanto a eventual decisdo de renovagdo do Contrato/Apdlice.

VIII - Fazer relatorio circunstanciado de todas as ocorréncias do contrato, imperfeicdes e
melhoramentos a serem adotados, inclusive de falhas na execu¢do que resultaram em procedimento de
penalizagdo e outras agdes julgadas relevantes para a instrug¢do dos autos;

IX - Exigir da Contratada a apresentacdo de nova apodlice de seguro, a viger a partir do
dia e do horario imediatamente seguintes a expiracao da apdlice anterior:

1) Verificar e acompanhar a entrega da apdlice ou documento(s) legal(ais) cabivel(is)
para o Contratante, sem custos adicionais, no prazo de, no maximo, 15 (quinze) dias, contados da data da
assinatura do Contrato;

2) Acompanhar o ciclo de pagamentos para fins de registro e controle.

X - Assessorar o Gestor do Contrato em suas questdes administrativas no cumprimento
de suas obrigagdes relativas ao instrumento contratual fiscalizado;

XTI - Gerenciar do Contrato, no que couber;

XII - Adotar as medidas necessarias para o atendimento do pedido de contratagdo do
objeto em razdo do pedido de compra, verificando todos os elementos necessarios ao cumprimento do
pedido, observando, ainda, a conformidade do nimero do Contrato, quantidade e descricdo do produto,
local, prazo, horario de entrega e valor;

XIII - Conduzir eventuais negociagdes dos pregos registrados para propor ao gestor a sua
revisio;
XIV - Propor a revogagdo do Contrato ou o cancelamento do registro do fornecedor;

XV - Incluir ou receber e avaliar meticulosamente os documentos relacionados aos
pedidos de reajuste, repactuacdo e reequilibrio, para que a Area de Gerenciamento de Contratos adote as
providéncias pertinentes, no que couber;

XVI - Acompanhar, controlar e fiscalizar a execu¢do de contrato administrativo de
acordo com os termos do instrumento contratual e da planilha-resumo do contrato, com observancia dos
prazos, quantidades, garantias, materiais, projetos, especificagdes, valores e condi¢des nele contidos;

XVII - Manter historico de todas as ocorréncias das Atas/Contratos, no que couber;

XVIII - Controlar, analisar e executar as atividades de formalizacdo de termos
contratuais, instruindo o processo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, repactuacao, revisao, reajuste
de preco, acréscimo e supressdo, por meio de termos aditivos ou apostilamentos, no que couber;

XIX - Conferir se os documentos apresentados pela contratada correspondem aos
prestadores de servigos que estdo alocados no STM para cumprimento do objeto pactuado, se for o caso;

XX - Analisar, em conjunto com o fiscal técnico, os documentos apresentados para
pagamento juntamente com a Nota Fiscal, conferi-los com as condi¢des estabelecidas no contrato e
submeter relatorio conclusivo ao gestor para ratificar o ateste da fiscalizagdo técnica e/ou administrativa
ou, ainda, para notificacdo da contratada de impropriedade constatada;

XXI - Verificar a regularidade da documentacgdo apresentada pela Contratada, para fins
de liquidagdo de parte ou totalidade da obrigacdo financeira assumida pela Administragdo, por exemplo:
regularidades fiscais, trabalhistas, previdenciarias, além das expressas no contrato, caso se aplique;

XXII - Relatar, por meio de documento habil, as informacgdes sobre o fornecimento, a
entrega, a prestacdo de servigo ou a execucdo da obra apés a conferéncia prévia do objeto contratado e
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encaminhar o processo ao gestor do contrato acompanhado da nota fiscal ou fatura;

XXIII - Realizar, por meio de documento proprio, as informagdes relativas ao controle
do saldo contratual, encaminhando ao Gestor do Contrato as informag¢des das determinagdes necessarias a
regulacao de faltas ou falhas observadas, devidamente assinadas pela contratada;

XXIV - Auxiliar o Gestor do Ata no cumprimento de suas obrigacdes relativas ao
instrumento contratual fiscalizado;

XXV - Manter historico de todas as ocorréncias do Contrato;

XXVI - Controlar, analisar e¢ executar as atividades de formalizacdo de termos
contratuais, instruindo o processo, quando for o caso, quanto a prorrogacao, repactuacao, revisao, reajuste
de precgo, acréscimo e supressao, por meio de termos aditivos ou apostilamentos;

Art. 72 Compete & Coordenadoria de Gestdes e Contratos - COGEC:

I - Adotar todas as medidas necessarias para subsidiar/apoiar os fiscais nomeados,
quanto aos esclarecimentos e orientagdes para o bom desempenho da fungdo/encargo de Fiscal de Contrato
relativas a fiscalizacdo administrativa, quando nfio houver designacio especifica para esta funcio;

II - Promover o monitoramento de todos os atos do contrato, de modo a atuar
preventivamente para nao ocorrer perda de prazos;

III - Atuar nas a¢des com vistas a liberagdo de valores retidos em conta vinculada, no
que couber;

IV - Comunicar ao Gestor designado potenciais falhas, de modo a orientar o rito
processual;

V - Acompanhar os registros todos os atos praticados durante a vigéncia do contrato,
especialmente os decorrente de empenho, liquidacdo da despesa, de modo a evitar que haja qualquer falha
que venha a comprometer a execu¢ao do objeto;

VI - Auxiliar a equipe de fiscalizagdo nas agdes que possam culminar na aplicagdo de
san¢Oes administrativas; e

VII - Dar conhecimento aos fiscais nomeados dos procedimentos acima elencados.

Art. 82 Em consequéncia, fica revogada a Portaria n? 6344 (2840398), de 5 de outubro

de 2022.

Publique-se no BIM.

JOSE CARLOS NADER MOTTA
Diretor-Geral

Documento assinado eletronicamente por JOSE CARLOS NADER MOTTA, DIRETOR-
GERAL, em 08/08/2023, as 19:17 (horario de Brasilia), conforme art. 1°,§ 2°, III, "b", da Lei
11.419/2006.

3322936v7
Setor de Autarquias Sul, Praga dos Tribunais Superiores - Bairro Asa Sul - CEP 70098-900 - Brasilia - DF - http://www.stm.jus.br/

https://sei.stm.jus.br/controlador.php?acao=documento_imprimir_web&acao_origem=arvore_visualizar&id_documento=3620882&infra_sistem...  13/13



