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1. APRESENTACAO

presente Manual contempla regramento aplicavel para contratos de compras;

locagdo de bens; e contratagdo de obras e servigos de toda natureza em que o Tribunal

de Justica do Estado da Bahia (TJBA), diretamente ou por meio de suas unidades
descentralizadas, seja comprador, locatério ou tomador de produtos e servigos. Destarte,
este documento deve ser seguido estritamente por todos os servidores e magistrados do
Poder Judicidrio do Estado da Bahia e pelas empresas contratadas, sob pena de responder
civil, criminal e administrativamente, conforme o caso, quem o descumprir.

Este Manual trata-se de uma ferramenta de ajuda aos usudrios, compradores e contratadores,
bem como constitui um pardmetro norteador para a efetiva atuagdo dos servidores,
magistrados e colaboradores. Outrossim, possui o intuito de complementar as disposigoes
da Lei Estadual n° 9.433/05. Para tanto, também sdo disponibilizadas, pelo Judicidrio baiano,
cartilhas explicativas.

Vale salientar que este documento estd alicercado nas atuais boas praticas e diretrizes de
gestdo publica. Assim sendo, em caso de mudanga de tais fundamentos, as informagoes
contidas neste Manual estdo susceptiveis a atualizacdes. A Controladoria do Judiciario,
compete avaliar e promover revisdes neste documento.

A colaboracao de todos é bem-vinda. Os interessados em contribuir com a continua
efetividade deste documento podem apresentar indicagdes justificadas acerca de eventuais
necessidades de ajuste. De posse das solicitagdes fundamentadas, antes da pratica do
ato de forma diversa do previsto neste Manual, a Controladoria do Judicidrio possui a
responsabilidade de, mediante prévia anuéncia da Consultoria Juridica e Presidéncia no
caso concreto, anuir os procedimentos ndo contemplados neste documento.

As duvidas concernentes a interpretacdo deste instrumento devem ser apresentadas a
Controladoria do Judiciario.

Na oportunidade, reiteramos a importancia do continuo engajamento de todos, magistrados,
servidores e colaboradores, para a melhoria continua dos processos de contrata¢io do
Judicidrio baiano. Ademais, insta agradecer aqueles que viabilizaram a formatagdo e a
atualizagdo deste significativo instrumento.

Desembargador Augusto de Lima Bispo
Presidente em Exercicio do Tribunal de Justica do Estado da Bahia
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2. DISPOSICOES INICIAIS

2.1. ABRANGENCIA
Este manual abrange todas as etapas relacionadas a preparagao, contratagao e gestao de
compras, locagdes de bens, contratagdes de obras e servigos.

2.2. LEGISLA(;AO

Além deste Manual, deverdo os envolvidos com as compras e contratagdes referidas neste
observar primordialmente a Constitui¢do Federal da Reptblica Federativa do Brasil, as
Leis Estaduais da Bahia e as resolucoes e indicagdes do Conselho Nacional de Justica
aplicaveis a cada caso, assim como todos os normativos internos do Poder Judicidrio do
Estado da Bahia.

2.3. SOLUCAO DE CONFLITOS

Eventuais leis federais ou estaduais conflitantes ao disposto neste Manual, que tenham
aplicabilidade e sobreposi¢do indiscutivel na realidade do Tribunal de Justi¢a do Estado da
Bahia, deverdo ser respeitadas e determinarao modificagdo e adaptagao do Manual no que
couber. As demais normas, legais ou coletivas, serdo avaliadas e aplicadas supletivamente
ao disposto neste manual.

2.4. DEFINICOES

Para fins de interpretagdo objetiva deste Manual, foi elaborado glossario com os conceitos
essenciais utilizados e suas defini¢des e disponibilizado ao final, na forma de anexo,
devendo as palavras de sentido técnico ali elencadas receberem interpretagio restritiva,
de acordo com o significado definido neste documento, vinculando a todos os envolvidos
ou interessados.

3. SURGIMENTO DA NECESSIDADE E PREPARACAO PARA CONTRATACAO

3.1. IDENTIFICACAO DA NECESSIDADE E PLANEJAMENTO
PARA ATENDIMENTO

3.1.1. Toda aquisi¢ao, locacao, obra e contratagdo de servigos deve ser justificada
com identificado clara da necessidade original e descri¢ao do objeto sugerido para
seu atendimento.

3.1.2. Também exigem justificativa com base em efetiva necessidade a promogio de
aditivos aos vinculos contratuais existentes.

3.1.3. Assim que identificada a necessidade, deve ser promovida uma breve descrigao
do objeto que a atenderia, abarcando no minimo caracteristicas técnicas e de resultado,
quantidades, local(is), prazos e demais peculiaridades para atendimento.
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3.1.4. Antes da formalizagdo de pedido interno para compra ou contratagio,
devem ser avaliadas formas alternativas de atendimento da caréncia original sem
provocagdo de compra ou contratagdo, tais como remanejamento interno de
materiais e equipamentos, compartilhamento de outras solu¢des existentes, e mesmo
retardamento ou atendimento provisorio por solugio alternativa.

3.1.5. Nao havendo outros meios de atendimento e confirmada a impreterivel
necessidade, devera o demandante identificar a provocar a autoridade interna que
entenda competente para promover a respectiva aquisi¢do ou contratagio, instruindo
o pedido exclusivamente por meio on-line através do sistema eletronico.

3.1.5.1. Caso o pedido sejaencaminhado aautoridade incompetente para promogao
do atendimento requerido, devera esta remeter a quem teria a competéncia ou, em
caso de divida de sua competéncia, a Secretaria de Administragdo do Tribunal de
Justica do Estado da Bahia, que devera esclarecer a competéncia e remeter a quem
de direito.

3.1.6. Independem de provocagdo pela area demandante e merecem inicio do
processo formal de contratagdo diretamente pelo Gerente do Contrato, Gestor de Ata
de Registro de Pregos, Unidade Gestora do Plano de Obras ou Unidade Gestora do
Plano de Aquisi¢des, respectivamente, as contratagdes de servicos continuados que
mantenham necessidade, os registros de pre¢os que mantenham demanda, as locagdes
de bens que continuem necessarios, a realizagao de obras programadas no Plano de
Obras e as aquisi¢oes previstas no Plano de Aquisi¢oes.

3.1.6.1. Nesses casos, o responsavel pela contratagdo deverd promover pesquisa de
confirmacdo da necessidade e objeto a ser contratado diretamente junto a usudrios
finais, podendo fazé-lo por amostragem, salvo se tratar de planejamento para
solugdo inédita, quando bastard a determinacio de sua realizagdo pela Secretaria
competente e Presidéncia do Tribunal.

3.1.7. Cabe a unidade competente para aquisi¢ao ou contratagio da solugio promover
preliminar critica das especificagdes do objeto e sua correlagdo com a necessidade
original, solicitando fundamentos e informagées adicionais sobre a necessidade
quando entender pertinente e buscar a eliminacdo de exigéncias ou caracteristicas da
solugdo que se mostrem incompativeis com a necessidade original descrita.

3.1.7.1. Também devera verificar se existem meios alternativos de atendimento da
demanda sem desembolso e, caso existam, instruir a drea demandante para esta
solugdo mais econdmica.

3.1.8. Para seguimento aos atos preparatérios da contratagdo, devera ser aberto
respectivo e especifico processo administrativo dentro do sistema interno em meio
digital e designado(s) responsavel(is) especifico(s) para o encargo.

| NORMA GERAL DE CONTRATAGOES
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3.1.8.1. Caso a pretensdo indique para contratagdo inédita, de elevado valor ou
de alta complexidade, devera consultar previamente a respectiva Secretaria sobre
a conveniéncia e oportunidade da pretensa contratagio, para dar seguimento aos
atos preparatorios, de modo a evitar eventual trabalho sem aproveitamento.

3.1.8.2. Caso a contratacio pretendida ndo integre o planejamento de
contratagdes da institui¢do, devera ser referida esta situacdo nos autos do processo
administrativo, consignando ainda de modo opinativo se deveria este objeto
integrar ou nio futuros planejamentos.

3.1.9. Os elementos de identificagdo da necessidade e as justificativas de adequagao
do objeto pretendido a necessidade descrita consistem em conteudo essencial para o
desenvolvimento regular da compra ou contratagdo de qualquer espécie.

3.1.9.1. Preferencialmente devem ser elaborados documentos especificos
consistentes em Estudos Preliminares onde sejam assentados os fundamentos de
ligagdo entre necessidade e objeto com suas especificagoes.

3.1.10. Devera ser promovido estudo preliminar de cada demanda e respectivo
objeto para atendimento, em essencial proximidade ou consulta a drea demandante,
abarcando, ao menos, quando aplicavel, os seguintes aspectos, registrados no processo
de contratagao:

3.1.10.1. Real e inadiavel necessidade de atendimento;

3.1.10.2. Possivel alinhamento aos planos instituidos pelo 6rgao ou entidade tais
como Plano de Desenvolvimento Institucional ou Planejamento Estratégico;

3.1.10.3. Requisitos para o bom atendimento;

3.1.10.4. Estimativa das quantidades, acompanhadas das memorias de calculo e
dos documentos que lhe ddo suporte;

3.1.10.5. Indicagdo de solugdes ofertadas pelo mercado e melhor alternativa para
atendimento do Tribunal;

3.1.10.6. Descricao da solugdo como um todo;

3.1.10.7. Justificativas para o parcelamento ou ndo da solugdo, quando necessaria
para individualizagdo do objeto;

3.1.10.8. Demonstrativo dos resultados pretendidos em termos de
economicidade e de melhor aproveitamento dos recursos humanos, materiais
ou financeiros disponiveis;
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3.1.10.9. Providéncias para adequagdo do ambiente do Tribunal para receber a
solucdo em estudo;

3.1.10.10. Contratagdes correlatas e/ou interdependentes; e

3.1.10.11. Avaliagdo da viabilidade ou ndo do atendimento da necessidade pela
via indireta.

3.1.11. Deverd também ser promovido estudo e identificacio de riscos para o
atendimento de cada demanda com elaborag¢do de mapa de riscos relacionado a fase de
contratagao e a fase de execugdo do contrato que devera abranger, ao menos, quando
aplicavel, os seguintes aspectos:

3.1.11.1. Identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a efetividade
do Planejamento da Contratagdo e da Sele¢do do Fornecedor;

3.1.11.2. Identificagdo dos principais riscos que possam comprometer a Execugao
e Gestdao Contratual ou que impecam o alcance dos resultados que atendam as

necessidades da contratagio;

3.1.11.3. Avaliagdo dos riscos identificados, consistindo da mensuragdo da
probabilidade de ocorréncia e do impacto de cada risco;

3.1.11.4. Tratamento dos riscos considerados por meio da defini¢do das agdes
para reduzir a probabilidade de ocorréncia dos eventos ou suas consequéncias;

3.1.11.5. Defini¢do das agdes de contingéncia para o caso de os eventos
correspondentes aos riscos se concretizarem;

3.1.11.6. Defini¢do dos responsaveis pelas agdes de tratamento dos riscos e das
acoes de contingéncia; e

3.1.11.7. Elaboragdo da matriz de riscos.

3.2. ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA OU PROJETO BASICO

r

3.2.1. A elaboragdo do termo de referéncia ou projeto basico é obrigatéria para
qualquer tipo de compra ou contrata¢io, independentemente da forma de selecdo se
dar por licitagdo, por contratagio direta ou por adesdo a ata de registro de precos, nos
termos dos artigos 11 e 21 da Lei Estadual 9.433/05.

3.2.1.1. Se o objeto for simples ou de baixo valor, singelo serd o termo de referéncia
ou projeto bésico, sem estrutura ou conteido minimo, mas jamais dispensada sua
elaboragdo e juntada nos autos do processo administrativo.
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3.2.1.2. No caso especifico da adesao a Ata de Registro de Pregos, podera ser feita
adaptagdo no termo de referéncia ou projeto bdsico para adequar ao registro que
se pretenda aderir, desde que nio desnature o objeto originalmente identificado
como adequado.

3.2.2. Cabera a unidade responsavel pela contrata¢do, gerenciamento e fiscalizagdo do
contrato a elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto Bésico.

3.2.2.1. Tratando-se de objeto que exija conhecimentos técnicos especificos ou
a instrugdo do processo ndo contemple Estudos Preliminares completos que
permitam dali fazer o termo de referéncia ou projeto basico, poderad ser requisitada
para elaborar este documento, em conjunto ou isoladamente, area técnica ou
demandante, ou apenas para fornecer certas e determinadas informacdes.

3.2.2.2. Havendo dificuldade na elaboragdo do Termo de Referéncia ou Projeto
Basico, e ndo encontrando profissional interno capacitado e disponivel para
apoiar este intento, podera ser contratada consultoria externa para realiza¢ao
deste trabalho.

3.2.3. Contetido minimo do Termo de Referéncia ou Projeto Basico
3.2.3.1. Objeto

3.2.3.1.1. O nivel de detalhamento da descrigao do objeto devera representar
a real necessidade, nao se admitindo especificagdes que ndo agreguem valor
ao resultado da contratagdo ou sejam superiores as necessidades identificadas,
devendo garantir a satisfacdo de forma menos onerosa, tecnicamente viavel e
atualizada, eficaz e eficiente. Basicamente a descrigio de minimo necessdrio
que garanta atendimento do maximo possivel da demanda.

3.2.3.1.2. Na descri¢do de servigos, quando possivel, devera ser prevista forma
de medigdo do resultado, de modo a se estabelecer pardmetros objetivos de
avaliagdo dos servicos realizados e subsidiar ajustes no pagamento.

3.2.3.1.3. Sdo vedadas descri¢oes que direcionem ou favoregam a contratagao
de um prestador especifico, bem como defini¢ées restritivas, limitadoras
de competitividade do certame, exceto quando textualmente relacionadas
a necessidade descrita como tunica solugdo, e, neste caso, devendo esta
especificagdo excepcional ser submetida a anuéncia da autoridade maxima
da secretaria.

3.2.3.1.3.1. Em contratag¢des repetitivas de outras anteriores de objeto que
tenha merecido redagdo especifica com analise e anuéncia da autoridade
maéxima da secretaria, fica dispensada nova anuéncia quanto ao descritivo
do objeto se a anterior tiver sido langada hd menos de 2 (dois) anos.
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3.2.3.2. Justificativa/necessidade do objeto e objetivo

3.2.3.2.1. Deverd ser descrita a necessidade ou caréncia original que d4 origem
a demanda, com todos seus detalhes, bem como quais os possiveis resultados/
beneficios diretos e indiretos que resultardo da compra ou contratago, além
dos quantitativos relacionados a necessidade que devem se basear no histdrico
de demanda.

3.2.3.2.2. Em alguns casos, principalmente aqueles que envolvam trabalhos
intelectuais, consultorias e solu¢des em tecnologia da informacdo, deve ser
apresentada a conexao entre a contratagdo e o planejamento existente.

3.2.3.3. Classificagao do objeto

3.2.3.3.1. As classificagdes cuja natureza juridica possa interferir na forma de
licitagdo ou contratacdo devem ser desde ja indicadas, especialmente quanto
a tratar-se de bem ou servico comum, se considerado servi¢o continuado ou
ndo, com previsdao ou ndo de cessio de mao de obra residente e, portanto,
esclarecido que tipo juridico contratual se pretende.

3.2.3.4. Parcelamento

3.2.3.4.1. Como regra para ampliar a competitividade e mesmo fomentar a
participa¢do de micro e pequenas empresas, 0s objetos de elevada abrangéncia
ou elevado valor, desde que possivel, deverdo ser parcelados, devendo ser
motivado o parcelamento porventura optado.

3.2.3.4.1.1. Mesmo na hipédtese de parcelamento, devera ser considerado
para fins de classificacdo contratual e de modalidade licitatéria o montante
total somado das diversas contratagdes, de modo a afastar qualquer
possibilidade de caracterizagdo de fracionamento de despesa.

3.2.3.4.1.2. Também devera ser motivada a op¢ao pelo ndo parcelamento
do objeto, tendo como principais justificativas o baixo prego do objeto
total, a pertinéncia de concentragdo de responsabilidade técnica pela
solugdo ou fornecimento completo, dificuldade e oneragdo excessiva para
administrar diversos contratos ou fornecimentos, ou mesmo indicagdo de
perda significativa de economia de escala ou geragao de desinteresse no
mercado e possivel desatendimento.

3.2.3.5. Prazo de vigéncia

3.2.3.5.1. Deve prever o tempo de duracdo necessario do contrato para
atendimento dos seus objetivos e a possivel previsdo de possivel prorrogagao.
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3.2.3.5.1.1. Pode excepcionalmente prever no termo de referéncia que
servigos continuados e aluguel de equipamento ou utilizagao de programas
de informatica tenham prazo superior a 12 (doze) meses até o limite legal.

3.2.3.5.2. Importante indicar claramente o termo inicial de contagem dos
prazos de vigéncia e de execu¢do do contrato.

3.2.3.6. Local de entrega ou execu¢io do objeto

3.2.3.6.1. Deverad ser esclarecido o local exato e final onde devera ser entregue
o objeto comprado, o bem locado ou executados os servigos contratados,
bem como se existe possibilidade de modificagao e regras para esta situagao,
caso ocorra.

3.2.3.7. Horarios de entrega ou de execugao

3.2.3.7.1. Em caso de compra ou bem locado a ser entregue, devera ser indicado
o periodo horario em que serdo admitidas as entregas ou a necessidade de
prévio agendamento para tal.

3.2.3.7.2. No caso da contrata¢do de servicos, devera ser esclarecido o horario
em que os servicos poderdo, ou deverdo, ser executados ou disponibilizados.

3.2.3.8. Descrigao e frequéncia de atividades

3.2.3.8.1.No casoda contratagio de servigos, devera descrever minuciosamente
tudo o que compde os mesmos, as atividades e os resultados esperados com
qual frequéncia.

3.2.3.9. Forma de recebimento e medigao

3.2.3.9.1. Devera ser esclarecido como serdo as circunstincias de entrega e
recebimento de produtos e servigos e os procedimentos de verificagdo que
devera a fornecedora ou contratada submeter ou aguardar.

3.2.3.10. Acordo de Niveis de Servicos ou Instrumento de Medigdo de Resultados

3.2.3.10.1. O Acordo de Niveis de Servigos (ANS) ou Instrumento de Medigao
de Resultado (IMR) consiste no estabelecimento de niveis ou faixas de
mensuragao e aceitagdo quantitativa e qualitativa do cumprimento contratual,
com implica¢do econdmica.

3.2.3.10.2. Para sua elaboragdo, é necessdria a definigdo objetiva dos
servigos e resultados desejados, bem como as variagdes admissiveis e
respectivos impactos no pagamento do preco, cujos eventuais descontos
terdo natureza juridica de glosa e ndo de multa, na medida em que se
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desconta valor previamente convencionado pelo que deixou de receber
qualitativa ou quantitativamente.

3.2.3.10.2.1. A execugdo do contrato dentro dos niveis de servigos
admissiveis, por conta da medi¢ao dos respectivos atributos previamente
estabelecidos para verificagdo, afasta a hipdtese de sancionamento pelos
mesmos aspectos, salvo na hipétese do item seguinte.

3.2.3.10.2.2. A indicagédo de nivel de servico na mais rebaixada faixa de medigao
deve ser redigida com indicagdo de possivel sancionamento cumulativo, bem
como facultativa rescisdo do vinculo pelo Tribunal.

3.2.3.10.3. Em anexo ao termo de referéncia ou projeto basico devem ser
juntados modelos documentais de acompanhamento e tratamento objetivo
e auditavel dos aspectos avaliados para o nivel de servicos ou medigdo de
resultados estabelecidos.

3.2.3.9.1. Deverd ser esclarecido como serdo as circunstincias de entrega e
recebimento de produtos e servigos e os procedimentos de verificagdo que
deverd a fornecedora ou contratada submeter ou aguardar.

3.2.3.10. Acordo de Niveis de Servi¢os ou Instrumento de Medi¢do de Resultados

3.2.3.10.1. O Acordo de Niveis de Servigos (ANS) ou Instrumento de Medigao
de Resultado (IMR) consiste no estabelecimento de niveis ou faixas de
mensuragdo e aceitagdo quantitativa e qualitativa do cumprimento contratual,
com implicagdo economica.

3.2.3.10.2. Para sua elaboragdo, é necessdria a definicdo objetiva dos
servigos e resultados desejados, bem como as variagdes admissiveis e
respectivos impactos no pagamento do prego, cujos eventuais descontos
terao natureza juridica de glosa e ndo de multa, na medida em que se
desconta valor previamente convencionado pelo que deixou de receber
qualitativa ou quantitativamente.

3.2.3.10.2.1. A execugdo do contrato dentro dos niveis de servigos
admissiveis, por conta da medi¢ao dos respectivos atributos previamente
estabelecidos para verificagdo, afasta a hipdtese de sancionamento pelos
mesmos aspectos, salvo na hipétese do item seguinte.

3.2.3.10.2.2. A indica¢do de nivel de servico na mais rebaixada faixa de
medigdo deve ser redigida com indicagao de possivel sancionamento
cumulativo, bem como facultativa rescisdo do vinculo pelo Tribunal.

3.2.3.10.3. Em anexo ao termo de referéncia ou projeto basico devem ser
juntados modelos documentais de acompanhamento e tratamento objetivo
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e auditdvel dos aspectos avaliados para o nivel de servicos ou medigdo de
resultados estabelecidos.

3.2.3.11. Uniformes e identificagdo dos colaboradores da contratada

3.2.3.11.1. Quando pertinente, devera ser exigido uniforme e justificada a sua
composi¢ao.

3.2.3.11.2. Sempre deverd prever a forma de identificagdo dos colaboradores
dos fornecedores e contratados, sendo claro no sentido de que a identificagao
deverd ser aparente para os servigos executados dentro de instalagdes do
Poder Judiciario do Estado da Bahia.

3.2.3.12. Requisitos profissionais

3.2.3.12.1. Quando pertinente, e somente no caso de contratagio de servicos,
deverd ser exigida qualificacio minima de toda ou parte da equipe da
contratada, somente quando for essencial e justificada a exigéncia diante da
complexidade do(s) objeto(s).

3.2.3.12.1.1. Pode ser exigida também ou somente a qualificagdo minima
justificdvel de profissional que assuma a responsabilidade técnica especifica
pelo servigo todo ou por entregas especificas.

3.2.3.13. Materiais, maquinas, equipamentos e utensilios

3.2.3.13.1. Somente quando essencial para a seguranca ou eficicia da
solucdo, podera ser exigido algum recurso especial relativo a materiais,
maquinas, equipamentos e utensilios, caso em que cada exigéncia devera ser
acompanhada de justificativa especifica.

3.2.3.13.1.1. Caso incluida esta exigéncia, podera ser exigido do licitante a
declaragdo ou a comprovacio de que terd disponibilidade sobre os mesmos
no momento oportuno de necessidade, sendo vedado exigir comprovagio
de disponibilidade atual durante o processo de licitagio.

3.2.3.14. Produtividade de referéncia

3.2.3.14.1. A descri¢do de servigos cuja execugiao envolva cessiao de mao de
obra residente e sejam contratados por resultado, sem indicagio de quadro
ou numero de profissionais a contratar, deverd ser acompanhada de indicagao
de produtividade de referéncia - ou coeficiente de produtividade - que
consiste na relagdo entre os tipos e niimero de profissionais considerados e
as quantidades de servigos que sejam capazes de realizar dentro de lapso de
tempo determinado.
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3.2.3.14.1.1. Esta indicagdo servird como parimetro para todos os
licitantes e exigéncia de consideragdo pelos que ndo demonstrem
indicadores de produtividade diversa.

3.2.3.15. Subcontratacio

3.2.3.15.1. Deverd ser prevista a admissibilidade ou inadmissibilidade da
subcontratagdo.

3.2.3.15.1.1. Caso seja prevista a admissibilidade, devera haver desde ja
previsao condicional de autorizagdo prévia pelo Tribunal, relacionada a
parcelas técnicas admitidas, ou a representatividade maxima de parcelas
repassadas, ou a perfil da subcontratada, sem prejuizo de outros critérios
objetivos para admissao de subcontratagao.

3.2.3.16. Fiscalizagao

3.2.3.16.1. Convém indicar no termo de referéncia ou projeto basico quais
serao as prerrogativas do Tribunal e agoes utilizadas para a fiscalizagdo do
cumprimento do contrato ou fornecimento.

3.2.3.16.1.1. Deve-se prever a obrigatoriedade da contratada de permitir
aos representantes do Tribunal que tenham acesso e possam fiscalizar
locais, pessoas, equipamentos, materiais, sistemas, e documentos.

3.2.3.17. Obrigagdes da contratada relacionadas ao objeto

3.2.3.17.1. Descrever neste item o que a contratada deve fazer ou entregar que
nao seja parcela do proprio objeto ou servigo, mas seja necessario para a boa
entrega do bem, execugdo do servi¢o ou andamento do contrato.

3.2.3.17.1.1. O que representa o beneficio direto almejado pelo Tribunal no
contrato configura objeto e nele deve constar, ou nas suas especificagdes/
detalhamento de escopo.

3.2.3.18. Obrigagoes do contratante relacionadas a execugao dos servigos
3.2.3.18.1. Descrever neste item o que o Tribunal se compromete disponibilizar
ou fazer para a contratada bem executar os servigos ou para viabilizar a entrega
com ou sem instalacdo de bem.
3.2.3.18.1.1. A obrigagdo de pagamento do preco do contrato estard
prevista na cldusula de preco e condigdes de pagamento e niao nas

obrigag¢des do Tribunal.

3.2.3.19. Sangdes
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3.2.3.19.1. Importantissimo que os responsaveis pela redagdo do termo de
referéncia ou projeto basico ja indiquem possiveis graduagoes de penalidade
para antecipadamente expor de modo objetivo elementos para dosimetria
na aplicagdo da pena, que podem ter qualquer pardmetro de escalonamento,
como tipos de descumprimento relacionados a multas diferenciadas ou mesmo
acréscimos por reincidéncia, respeitados os percentuais maximos de multa.

3.2.3.19.1.1. Para efeito de entendimento legal e aplicagao deste manual,
entende-se que a Lei Estadual 9.433/05 ndo estabelece quais multas serdo
aplicadas e seus pardmetros, mas apenas limites mdximos para multas
em casos especificos, de modo que a fonte normativa da multa serd o
instrumento convocatdrio ou o contrato e Decreto especifico sobre sangdes
administrativas do Poder Judicidrio do Estado da Bahia, nio se aplicando a
limitagdo de 10% nos casos de atraso na entrega ou descumprimento parcial
(considerado este percentual maximo apenas para descumprimento total da
obrigagio contratada), que poderdo receber graduagdes distintas.

3.2.3.20. Visita técnica nos locais da execugdo de prestagdo de servigos

3.2.3.20.1. A previsio de visita técnica deve ser evitada, por conta de incidir
em gastos para o pretenso licitante, o que pode gerar retragio do mercado
e desinteresse no certame, e possivelmente atrapalhar um dos grandes
atributos do pregao eletronico - que consiste no anonimato até o momento
da competicio.

3.2.3.20.1.2. Caso pertinente a visita, prever preferencialmente de modo
facultativo e fazer constar que a ndo realizacdo desta faculdade impoe
aceitacdo do trabalho e condigdes contratuais pela contratada nos espagos
e condigdes que encontrar, ndo sendo admitido qualquer arguicdo de
impedimento ou oneragdo adicional por conta de condi¢des precarias
ou que imponham ajustes operacionais ou encargos adicionais para a
execugao.

3.2.3.21. Custo estimado

3.2.3.21.1. Em regra, mencionar o valor estimado da contratagao pretendida,
e indicar o valor limite para a contratagdo.

3.2.3.22. Garantia a ser Exigida na Contratagdo

3.2.3.22.1. De acordo com o tipo de contratagdo pretendida ou mesmo o
histérico do mercado fornecedor apresentar riscos financeiros ao Tribunal,
deverd inserir exigéncia de prestagdo de garantia nos termos do Artigo 136
da Lei Estadual de Licitagdes e Contratos do Estado da Bahia, mencionando
desde ja a base percentual de garantia a ser prestada, atentando-se para a
exigéncia dos limites maximos legalmente admissiveis.
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3.2.3.22.1.1. Esta garantia, que pode ser considerada meramente
financeira ou de plena execugdo, nao se confunde com as garantias
técnicas de durabilidade das solug¢des, as quais deverdo estar insertas no
detalhamento do objeto e contardo com identificagdo do prazo de validade
e da forma de operacionalizacao em caso de defeitos constatados.

3.2.3.23. Exigéncia de Apresentagdo de Amostra

3.2.3.23.1. Para haver a solicitacdo de amostra, que é um recurso excepcional
para melhor avaliagdo de produtos pretendidos e possivel parametrizagdo de
entregas ou realizagdes futuras, deve ficar claro e objetivo quais os critérios e
procedimentos para analise e quais os pontos de validagio dos testes que serdao
executados.

3.2.3.23.1.1. Deverd ser informada se haverd a perda dos bens objeto
de amostra, pois muitas vezes o bem é destruido no processo de anilise,
por isso a necessidade de informar sobre o descarte da amostra ou se ela
sera computada como antecipagdo de entrega, no caso do licitante ser
contratado. Além disso, devera detalhar o destino do descarte, se havera
ou ndo a obrigagao do licitante retirar eventuais residuos ou até mesmo do
objeto inteiro inutilizado, sob pena de sancionamento.

3.3. PESQUISA DE PRECOS E ESTIMATIVA DE VALOR

3.3.1. A pesquisa de pregos ¢ um procedimento prévio e obrigatério para qualquer
contratagao publica e visa a identificagdo do valor comumente praticado no mercado
e, quando possivel, sua composicao.

3.3.2. Esta informagédo dard os pardmetros tanto para avaliacdo da exequibilidade
dos pregos no certame, quanto para futuras avaliagdes de equilibrio econémico-
financeiro durante a contratacdo, além de servir para verificacdo de existéncia
de recursos orcamentarios suficientes para cobrir despesas decorrentes da
contratac¢do pretendida.

3.3.3. Nos casos em que a contratagdo importe em diferenciais custos relacionados a
localidade, todos os pregos cotados devem ser em valor bruto e total, com a solugdo
posta ou disponibilizada no enderego de aplicagio/utiliza¢do final pelo Tribunal;

3.3.4. Deve ser estendida a consulta de precos para comparagdo com objetos
assemelhados de modo que, se apresentarem consistente diferenga, permitam revisao
dos termos do objeto para possivel simplificagdo da solugdo para economia.

3.3.5. Esta pesquisa deve ser inserta nos processos administrativos de aquisigdes e
contratagdes, devendo ser promovida com a maxima profundidade e atualidade,
preferencialmente seguindo as seguintes fontes:
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3.3.5.1. Banco de Pregos da Secretaria de Administragao do Estado da Bahia —
SAEB - www.comprasnet.ba.gov.br;

3.3.5.2. Portal de Compras Governamentais - www.comprasgovernamentais.gov.br;

3.3.5.3. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletronicos especializados
ou de dominio amplo, desde que comprovada a data e hora do acesso;

3.3.5.4. Contratagdes similares de outros entes publicos, em execu¢do ou
concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores da data da realizacio da
pesquisa; e

3.3.5.5. Como ultimo recurso de pesquisa, no insucesso das fontes acima
elencadas, consulta com aos fornecedores, a denominada cotagdo, que deve
ser instruida como pedido de proposta firme de atendimento por escrito com
identificagdo completa dos dados do proponente e prazo de validade néo inferior
a 60 (sessenta) dias.

3.3.6. O valor indicado na pesquisa de precos deve ser o resultado da combinagao de
ao menos trés fontes distintas de preco pesquisado, ndo importando ser da mesma
modalidade de pesquisa os diversos precos considerados.

3.3.7. O valor indicado de estimativa para contratagdo deve ser a média dos
pregos pesquisados.

3.3.7.1. Para que este valor possa ser utilizado como pre¢o maximo admitido
no certame, a pesquisa deve indicar ao menos dois pregos abaixo deste limite
superior, de modo que se ainda ndo alcangado numero que permita esta faixa de
opgoes a pesquisa deve ser ampliada em nimero de consultas e base de calculo
para a média.

3.3.7.2. Os precos excessivamente baixos ou os excessivamente elevados
deverdo ser descartados, considerando-se nesta condigdo os que forem,
respectivamente, inferiores ou superiores em mais de 30% (trinta por cento)
da média.

3.3.7.3. Excepcionalmente, e mediante especial e aprofundada justificativa, o
valor dos precos estimados pode sofrer acréscimo para atualizacdo financeira
projetada por estimativa antes do certame, quando em sua composi¢do houver
item de relevincia isolada superior a 30% (trinta por cento), e este tiver sofrido
ou estiver na iminéncia de sofrer antes da contratacdo relevante ajustamento por
forga externa inevitavel.

3.3.8. Caso o processo de contratagao, seja por licitagdo competitiva ou por contratagao
direta, se estenda por mais de 180 (cento e oitenta) dias, deverd ser refeita a pesquisa
de precos.
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3.3.8.1. Se o certame ultrapassar o prazo de validade do preco oferecido pelos
licitantes, deverdo ser provocados os licitantes para revalidarem o prego oferecido,
concedendo mais 60 (sessenta) dias de validade no preco revalidado.

3.3.8.1.1. Caso ja tenha sido ultrapassada a fase de classificagdo, a revalidagao
do prego do primeiro colocado dispensa a busca de revalidagdo dos demais.

3.4. ANALISE DE PERTINENCIA, VERIFICACAO DEPROVISAO ORCAMENTARIA
E AUTORIZAGAO PARA CONTRATAGCAO

3.4.1. Os Termos de Referéncia, Projetos Basicos ou justificativas de contratagao
direta, devidamente acompanhados da pesquisa de precos e estimativa de valor para
contratagao, devem ser avaliados em cada Diretoria contratante ou Unidade Gestora
sob os aspectos de oportunidade e conveniéncia para a respectiva contratagio.

3.4.2. A andlise deve recair especialmente no tipo de necessidade a ser atendida e sua
priorizacdo dentro das demais necessidades do Tribunal e da drea demandante, assim
como no impacto financeiro em relagdo a outras demandas de mesma rubrica.

3.4.3. Nesta oportunidade, podem ser criticados os demais aspectos técnicos,
juridicos e financeiros, além da pertinéncia e sua relagdo possivel com o planejamento
estratégico do Tribunal.

3.4.4. Havendo avaliacdo de pertinéncia da contratagdo, deverd o ordenador de
despesas verificar a disponibilidade da verba na respectiva rubrica orcamentdria e seus
impactos em exercicios seguintes, caso ocorram, avaliando sua cobertura, e devera
elaborar especifica declaragdo de adequagdo or¢amentdria ja com indicagio da fonte
para custeio do encargo respectivo a demanda posta.

3.4.5. A presidéncia do Tribunal deve ser previamente consultada antes da celebragao
de qualquer contratagdo, salvo contratagdes diretas por dispensa de baixo valor,
podendo haver delegagdo desta atribuigéo.

4. PROMOCAO DA LICITACAO PUBLICA
4.1. REGRAS PARA ESCOLHA DOS FORNECEDORES E CONTRATADOS
4.1.1. Toda solugao, seja de fornecimento ou locagdo de coisas e mesmo prestagdo
de servigos ou obras terdo como prioridade de método de escolha a competi¢ao

entre interessados, de modo que o Tribunal possa avaliar e contratar a proposta mais
vantajosa, seja por questdo técnica e/ou de prego, nos termos da lei.
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4.2. LICITACAO PARA CONTRATACAO

4.2.1. Considera-se contratagdo qualquer relacionamento com institui¢des publicas
ou privadas voltado ao atendimento de alguma necessidade do Tribunal com previsao
de remuneragdo em contrapartida ao atendimento, sendo, pois, essencial para inicio
de qualquer processo de licitagdo a prévia estimativa e reserva orgamentéria.

4.2.2. Alicitagao, em que pese seja conduzida pelo Nucleo Central de Licitagdes - NCL,
exige a participagao de outras areas do Tribunal, especialmente para apoio técnico,
de modo que os demandantes e as dreas gestoras que participem do planejamento
da contratagdo pretendida devem estar atentos e disponiveis para esclarecimentos e
solugdo de controvérsias durante o certame, bem como para participagao na anélise
de documentos.

4.2.2.1. Caso a drea técnica nao tenha participado das avaliacdes das propostas e
documentos no certame, devera ser provocada a emitir andlise técnica do mesmo
antes do encaminhamento a homologagéo e adjudicagao.

4.2.2.1.1. De todo modo, qualquer decisdo de cunho técnico no certame deve
estar acompanhada de justificativa.

4.2.3. A escolha da modalidade e tipo de licitagdo, previstos nos artigos 50 e 57 da Lei
Estadual de Licitagoes e Contratos da Bahia, é competéncia exclusiva do NCL, que
deve fazé-lo com base nas caracteristicas do objeto pretendido.

4.2.3.1. A modalidade preferencial no Tribunal serd o pregdo eletronico, que
se desenvolve exclusivamente pelo menor preco. Outras modalidades e tipos,
contudo, sdo admitidos, desde que justificada esta escolha excepcional nos autos
do processo administrativo.

4.2.3.2. As modalidades de proposta fechada, convite, tomada de precos e
concorréncia, devem ser adotadas quando o tipo de objeto for diferenciado - nao
comum e usual no mercado - ou quando o mercado fornecedor for sabidamente
restrito e pouco competitivo.

4.2.3.3. Os tipos envolvendo técnica, seja melhor técnica ou técnica e prego serdo
utilizados para servigos de natureza predominantemente intelectual que admitam
confronto objetivo, e devem ser previamente avaliados sob a possibilidade de exigir
os elementos técnicos como requisito eliminatdrio em certame de menor prego.

4.2.3.4. Pode o termo de referéncia ou projeto bésico ser elaborado com indicagdo
de modalidade e tipo de licitagdo recomendada, caso em que necessariamente
deve conter os elementos técnicos objetivos quando envolver indicagdo de tipo
melhor técnica ou técnica e prego.
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4.3.

4.2.3.4.1. Quando o termo de referéncia for instruido com indicagdo de
modalidade e tipo recomendado ao certame, o NCL ndo se vincula a indicagao,
mas se adotar modalidade e tipo diverso deverd justificar nos autos do processo.

4.2.3.4.2. A escolha definitiva da modalidade e tipo sera, contudo, do NCL,
que conduzird o certame.

4.2.4. A Consultoria Juridica serd demandada para vistoriar o edital e documentos
que lhe instruem antes da publicagdo do aviso do certame, em qualquer modalidade
de licitagdo.

4.2.5. No planejamento das licitacdes, podem ser utilizados prazos maiores de
divulgagdo que os fixados no artigo 54 da Lei Estadual de Licitagdes e Contratos do
Estado da Bahia, de modo a fomentar maior participagio e concorréncia.

4.2.5.1. A licitagdo com prazos mais extensos nao podera ser utilizada quando a
necessidade puder ser prejudicada pelo retardo.

4.2.5.2. Mesmo quando utilizado o prazo minimo legal da modalidade, ha de se fixar
datas que garantam o interregno integral de todos os dias previstos no prazo, prevendo
abertura das propostas apenas no dia seguinte ao decurso do prazo minimo.

4.2.5.3. Pode o NCL provocar os autores do projeto basico ou termo de referéncia
para estenderem ou explicarem os prazos internos, especialmente os de primeiro
fornecimento ou execugdo apds a assinatura do contrato, quando entender que
estes prazos podem ser muito curtos e prejudicar a competigdo entre interessados.

4.2.6. Nos editais de licitagdo para contratagdo de servicos por medida de resultado,
em que haja a indicagdo de coeficiente de produtividade no Termo de Referéncia
ou Projeto Basico, deve o Edital admitir participagao de licitante com aplica¢ao de
coeficiente de produtividade diverso do indicado, situagdo em que, caso utilize
coeficiente de melhor performance e menos utilizagio de mao-de-obra, devera prever
comprovagao por atestado técnico de exercicio anterior satisfatério na produtividade
considerada e que, quando envolva adigdo de méquinas ou equipamentos para
melhoria da performance, o compromisso de, sem 6nus adicionais ao Tribunal,
agregar tais maquinas e equipamentos ao contrato.

LICITACAO PARA REGISTRAR PRECOS

4.3.1. O Sistema de Registro de Pregos sera utilizado para selegio das melhores
propostas de prego para registro, como limite maximo de valor, para aquisi¢ao de
materiais, locagdo de bens e contratagdo de servicos de menor complexidade técnica.

4.3.1.1. Cabe as dareas gestoras e demandantes avaliarem a pertinéncia do registro
de precos no caso pretendido e encaminharem pedido especifico conforme
normativo especifico do Tribunal.
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4.3.2. Orgios participantes e ndo participantes

4.3.2.1. Para contratagdes por Registro de Prego dar-se-4 sempre preferéncia para
Registros de Precos que o Tribunal figure como Orgdo participante, ou seja, que
tenha participado desde o planejamento do Registro de Precos, com inclusdo de
suas necessidades qualitativas e quantitativas.

4.3.2.2. Excepcionalmente, as contrata¢des pretendidas serdo mediante
adesdo a Registro de Pregos alheio na condigdo de ndo participante, mediante
justificativa da impertinéncia ou impossibilidade de fazé-lo dentro de Registro
de Precos préprio ou mesmo por licitagdio para contrata¢do, sobremodo
avaliando a economicidade.

4.3.3. Formalizagao e Gestdo da Ata de Registro de Pregos

4.3.3.1. A Ata de Registro de Pregos serd instituida na licitagdo respectiva e sera
conduzida pelo NCL.

4.3.3.2. O gestor da Ata de Registro de Pregos sera da area gestora da demanda.
4.3.3.2.1. Cabe ao gestor da Ata de Registro de Pregos, entre outras atribuigoes:

4.3.3.2.1.1. registrar inten¢des de registro de precos de quem pretenda
ingressar como 6rgao participante;

4.3.3.2.1.2. consolidar informacdes relativas a estimativa individual e
total de consumo, promovendo a adequagdo dos respectivos termos de
referéncia ou projetos basicos encaminhados para atender aos requisitos
de padronizagao e racionalizagio;

4.3.3.2.1.3. promover atos necessarios a instrug¢do processual para a
realizagao do procedimento licitatorio, prestando ao NCL apoio irrestrito
quanto aos esclarecimentos solicitados;

4.3.3.2.1.4. realizar pesquisa de mercado para identificagdo do valor
estimado da licitagdo e consolidar os dados das pesquisas de mercado
realizadas pelos 6rgaos e entidades participantes;

4.3.3.2.1.5. confirmar junto aos interessados participantes a sua
concordéncia com o objeto a ser licitado, inclusive quanto aos quantitativos
e redacao do termo de referéncia ou projeto bésico;

4.3.3.2.1.6. conduzir eventuais renegociagdes dos pregos registrados;

4.3.3.2.1.7.promoveraaplicagdo, garantidaaampla defesa e o contraditdrio,
das penalidades decorrentes do descumprimento do pactuado na Ata de
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Registro de Precos ou do descumprimento das obrigagdes contratuais, em
relacao as suas proprias contratagdes;

4.3.3.2.1.8. Promover a suspensdo ou cancelamento do Registro de Pregos.
4.4. FLUXO INTERNO DA LICITACAO
4.4.1. A licitagdo sera desenvolvida seguindo a ordem de agdes a seguir dispostas:

4.4.2. Identificagdo de quem sera o responsavel pela licitagio no NCL - presidente da
Comissao Permanente de Licitagdo (CPL) ou Pregoeiro;

4.4.3. Identifica¢do de quem serd o responsavel pela elaboragao do edital - avaliagdo
da habilidade, experiéncia e disponibilidade de cada coordenador para designagao
interna no NCL;

4.4.4. Avaliagdo da completitude do Termo de Referéncia ou Projeto Basico - se
houver caréncia ou confusao, deve provocar direto a drea demandante ou gestora para
esclarecimentos e complementagdes;

4.4.5. Encaminhamento do Edital completo para vistoria primeiro pela drea
demandante e depois para a Consultoria Juridica.

4.4.5.1. Qualquer necessidade de ajuste, percebida pela drea consultada, deve ser
encaminhada para o NCL;

4.4.6. Insercao no sistema eletronico utilizado para a licitagdo;

4.4.7. Designa¢do da data inicial do certame, evitando dias em meio
a feriados, épocas festivas e, enfim, avaliar datas de normal atividade
comercial e provavel maior participa¢do de interessados e competitividade;

4.4.8. Publicacio do aviso de licitagdo;
4.4.8.1. Registro, no sistema, da informagéo de que ja foi publicado.

4.4.9. Se houver pedido de esclarecimento ou impugnagao ao edital, poderd o condutor
do certame junto a NCL requisitar a darea demandante para oferta de elementos
técnicos da resposta, ou mesmo a Consultoria Juridica para avaliagio de argumentos
relacionados a legalidade e adequagdo juridica;

4.4.9.1. Na duvida se determinado esclarecimento afeta ou ndo a formulacio das
propostas, devera ser reposto o prazo integral minimo da modalidade e tipo delicitagao
intentada para apresentagdo de proposta pelos interessados e publicada esta decisdo e
alteracdo no certame, com republicagdo do edital respectivo, pois com a modificagdao
nos termos do certame podem outros interessados pretenderem participar;
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4.4.10. Ao final do certame, depois de classificadas as propostas e avaliada
a habilitagdo, o responsével pela licitagdo deve promover uma avaliagdo das
condi¢des obtidas no certame e encaminhar negociagio final para melhoria de
condi¢oes ao Tribunal;

4.4.11. Encerrada a negociagdo, as licitagbes para contratagdo seguirdo para
adjudicagao, ao passo que as de Registro de Pregos merecerdo elaboragdo da Ata de
Registro de Pregos.

4.5. A Adjudicagdo deve ser promovida pelo responsavel da licitacdo que em seguida
deve encaminhar o certame para a Secretaria respectiva da drea demandante para
providéncia de homologagao.

4.5.1. A etapa de homologa¢ao pressupde andlise de conveniéncia e oportunidade
da contratagio pretendida - cuja avaliagdo negativa deve determinar revogagdo
do certame - além dos aspectos juridicos que estejam ao alcance da avaliagdo do
homologador - cuja avaliagdo negativa deve determinar anulagdo do certame.

4.6. Homologado o certame, o processo deve ser reencaminhado ao demandante
original, que vai preencher o instrumento final de contratagdo e convocar o adjudicado
para assinatura do contrato.

4.7. Ap6s a formalizagdo do contrato, deverd de imediato ser promovida a publicagdo
do extrato do mesmo, iniciando-se somente a partir dai a fase de execu¢io do contrato
ou da Ata de Registro de Pregos.

5. CONTRATACAO DIRETA
5.1. DISPENSA DE LICITAGCAO

5.1.1. A dispensa de licitagao sera cabivel nos termos do artigo 59 da Lei Estadual de
Licitagdes e Contratos, sem prejuizo do atendimento dos requisitos legais de correto
e completo enquadramento, e merece cuidado especial ainda nas seguintes situagoes
de enquadramento:

5.1.1.1. Nas dispensas por baixo valor, incisos I e II, deve ser observada a vedagdo
de dispensas sucessivas de licitagdo com objeto contratual idéntico ou similar
realizadas em prazo inferior a 60 (sessenta) dias, que somadas possam ultrapassar
o limite legal que autorizou a dispensa;

5.1.1.2. Nas dispensas por emergéncia ou calamidade publica, é essencial que seja
exposta a situagdo que possa ocasionar prejuizo ou comprometer a seguranca de
pessoas, obras, servicos, equipamentos e outros bens, publicos ou particulares,
bem como a limita¢do do objeto contratado nesta forma dispensada ao essencial
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para atendimento da situagdo emergencial ou calamitosa, desde que possa ser
entregue ou executado no prazo maximo de 180 (cento e oitenta) dias consecutivos
e ininterruptos;

5.1.1.3. Na compra ou loca¢do de imdvel destinado ao atendimento das finalidades
do Tribunal, devera ser justificada a necessidade de instalagao e localizagio pelas
atividades que se planeja instalar na unidade;

5.1.1.4. Na contratagdo de remanescente de obra, servico ou fornecimento, a
manutenc¢ao das mesmas condi¢oes oferecidas pelo licitante vencedor inclui as
possibilidades de atualizagio financeira e prorrogacao da contratagao.

5.2. INEXIGIBILIDADE DE LICITACAO

5.2.1. A inexigibilidade de licitagdo serd cabivel nos termos do artigo 60 da Lei
Estadual de Licitagdes e Contratos, sem prejuizo do atendimento dos requisitos
legais de correto e completo enquadramento, e merece cuidado especial nas seguintes
situagdes de enquadramento:

5.2.1.1. A exclusividade da empresa ou representante comercial deve ser comprovada
através de atestado fornecido pelo dérgdo de registro do comércio do local em
que se realizaria a licitagdo ou a obra ou o servi¢o, pelo Sindicato, Federagdo ou
Confederagao Patronal, quando seja o caso, ou pelas entidades de classe equivalentes,
ndo bastando informacdo de mercado ndo certificada ou auséncia de licitantes em
processo aberto, que remeteria a contratagdo direta por licitagdo frustrada, prevista
no inciso 59 da mesma Lei, e ndo dedugio de exclusividade;

5.2.1.2. Ajustificativa do inciso Il ndo tem por fundamento principal a notoriedade
do contratado, mas sim a singularidade dos servigos pretendidos, que significa sua
peculiaridade e diferenciagdo em relagdo as ofertas comuns do mercado, também
ndo exigindo ou se confundindo com o inciso primeiro, de modo que a existéncia
de mais de um profissional ou empresa de notério conhecimento apto ao singular
servigo pretendido ndo descaracteriza a hipétese de inexigibilidade.

5.3. INSTRUCAO DA CONTRATACAO DIRETA

5.3.1. Cabe a area gestora da demanda instruir o processo de contratagao direta com
sua respectiva secretaria e Consultoria Juridica, devendo atender ao disposto no
artigo 65 da Lei Estadual de Licitagdes e Contratos, especialmente quanto ao correto
enquadramento da exce¢do a licitagdo, das razdes de escolha do contratado e da
comprovada vantajosidade.

5.3.2. A Consultoria Juridica promovera prévia avaliagdo conjunta dos motivos
para contratagdo direta e termos da contratacio pretendida, em tunica andlise com
foco em corre¢do de enquadramento, sem responsabilidade pelas premissas faticas e
informagdes que sejam adicionadas ao processo pelas areas demandante e gestora.
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5.3.2.1. Nas contrata¢des enquadradas nos respectivos valores dos incisos I e II
do artigo 59 da Lei Estadual de Licitagoes e Contratos, conforme o objeto, ficam
dispensadas de parecer juridico.

5.3.3. O instrumento de contrato ndo precisard ser novamente revisto pela
Consultoria Juridica se somente preenchido nas lacunas previamente indicadas para
preenchimento, de que néo resulte alteracao da natureza juridica da contratagio.

5.3.4. Os contratos derivados de contratacao direta deverao ser assinados e arquivados
na drea demandante.

5.3.4.1. Quem obtém as assinaturas no contrato deve encaminhar o pedido de
Publicag¢do respectiva do extrato.

6. DO CONTRATO ADMINISTRATIVO
6.1. CONCEITO E PECULIARIDADES

6.1.1. Contrato Administrativo é um acordo entre as partes para a consecugdo de
objetivos de interesse publico, que pressupoe atendimento a necessidade identificada,
nas condigdes estabelecidas especialmente no instrumento contratual e seus anexos,
além das cldusulas exorbitantes que estdo expressas em lei.

6.1.2. O contrato administrativo deve ser estruturado de acordo com o conteudo
minimo do artigo 126 da Lei Estadual de Licitagoes e Contratos.

6.1.3. Quando se tratar da contratacdo de servigo continuado com mao de obra
exclusiva e residente nas dependéncias do Tribunal, devera ser acrescida cldusula de
instituigao de pagamento mensal mediante dep6sito parcial mensal em conta corrente
vinculada, bloqueada para movimentagao.

6.1.3.1. Devera ser aberta a conta vinculada, bloqueada para movimentagao,
pela empresa contratada, com assinatura de autorizagdo para que o 6rgdo
ou a entidade contratante tenha acesso aos saldos, extratos e do termo de
vinculagdo da movimentagdo dos valores depositados a prévia autorizagao do
Poder Publico.

6.1.4. A formalizagdo de instrumento de contrato ¢ a regra de formalizagdo para
todos os contratos, admitida a excegdo prevista no artigo 132 da Lei Estadual de
Licitagdes e Contratos, caso em que, além de justificada a opgdo de ndo elaborar
instrumento de contrato propriamente dito, mas sim “outro instrumento habil’,
devera este instrumento substituto, ou mesmo o edital, conter as regras minimas
que garantam a adequada solugdo e garantias relacionadas ao suprimento das
necessidades originais.

:
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6.1.5. As contratagdes repetitivas merecerdo minutas padrio, a serem
previamente revisadas e aprovadas pelas unidades gestoras usudarias e validadas
pela Consultoria Juridica.

6.1.5.1. Na institui¢ao do padrao de minuta, podera a Consultoria Juridica indicar
prazo de validade do padrdo, periodo em que poderd ser utilizada naqueles
mesmos tipos de contratos sem necessidade de nova avaliagdo juridica, podendo,
contudo, a Consultoria Juridica revogar a qualquer tempo o padrao anteriormente
instituido, podendo substituir por mais moderno texto.

6.2. PRERROGATIVAS DO TRIBUNAL

6.2.1. Nos termos da legislagao aplicavel, mormente a Lei Estadual de Licitagdes e
Contratos, entre outras prerrogativas, o Tribunal tem poderes impositivos sobre as
contratadas, especialmente quanto a:

6.2.1.1. Promover alteragdes unilaterais, nos termos do artigo 143, I, da Lei
Estadual de Licitagdes e Contratos;

6.2.1.2. Rescindir unilateralmente e sem que a contratada tenha dado causa,
por simples interesse justificado do Tribunal, nos termos do artigo 167, I, da Lei
Estadual de Licitagoes e Contratos, e nos casos em que haja motivagio externa,
nos termos dos incisos IT a XV, XX e XXI do mesmo artigo;

6.2.1.3. Fiscalizar a execugao dos contratos, nos termos do artigo 154 e seguintes,
da Lei Estadual de Licitagdes e Contratos;

6.2.1.4. Aplicar sangdes motivadas pela inexecu¢do total ou parcial do ajuste,
nos termos do artigo 186 e seguintes, da Lei Estadual de Licitagdes e Contratos, e
Decreto préoprio do Poder Judiciario do Estado da Bahia;

6.2.1.5. No caso de servigos essenciais que nao possam sofrer solugao de continuidade,
ocupar e utilizar provisoriamente bens maéveis, iméveis, pessoal e servigos vinculados
a execugdo do contrato, havendo necessidade de acautelar apuragio administrativa de
faltas contratuais, ou na hipétese de rescisao do contrato administrativo.

6.3. NECESSIDADE DE GERENCIAMENTO E FISCALIZACAO

6.3.1. A Lei Geral de Licitagoes e Contratos Administrativos - Federal, em seu art. 67,
adicionou as regras de gestdo publica a obrigatoriedade de acompanhar e fiscalizar
contratos administrativos, o que foi aprimorado no artigo 153 e seguintes da Lei
Estadual de Licitagdes e Contratos.

6.3.2. Além dos normativos acima citados, de considerar a Sumula 331 do Tribunal
Superior do Trabalho e o paragrafo 5°., do artigo 5-A, da Lei 6.019/74, que em conjunto
impde adicional responsabilidade trabalhista que determina fiscalizagéo.
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6.3.3. As atividades de acompanhamento de contratos sdo essenciais para o controle
da regularidade da execugao contratual e expressam o compromisso do Tribunal com
os recursos publicos aplicados.

6.3.4. Enquanto a fiscaliza¢do se concentra na execugao das obrigacdes contratuais, o
gerenciamento se concentra na relagiao do Tribunal com os contratados, abrangendo
atividades que iniciam antes mesmo da contratagdo e se estendem até depois do seu
término, pois trata da relagdo entre Administracao e Contratadas.

6.3.5. Estas atividades sdo essenciais ao bom exercicio do minus publico, e a forma de
proceder na gestdo de contratos deve ser padronizada, de modo a consolidar imagem
uniforme enquanto institui¢ao publica, razdo justificadora deste manual, que objetiva
igualmente a padronizagao de agdes dos diversos gerentes e fiscais de contratos.

6.3.6. A terminologia gestdo de contratos tem sido utilizada para indicar tanto
gerenciamento, quanto fiscalizagio. Muitas referéncias inclusive normativas tém
utilizado tanto gerenciamento, quanto fiscalizagdo, como indicador genérico de
gestdo. Por questdo de pertinéncia e aplicabilidade, este manual teve por técnica
compilar todas as atribuigcoes de gestdo de contratos, indicando, em cada item,
incumbéncias possivelmente divididas entre fiscal e gerente de contratos, partindo
da ideia de no minimo biparti¢cdo da atribui¢éo, possibilitando, no entanto, que uma
Unica pessoa seja a responsavel por ambas as atribuicdes e mesmo que se aplique na
pratica subdivisdo ainda maior na fiscalizagdo, como tripartida, quadripartida, e até
cinco subdivisdes complementares, quando os diferentes fiscais seriam incumbidos
de estritas diligéncias de itens proprios e complementares na condug¢io do contrato.

6.4. OS PROFISSIONAIS GERENTES E FISCAIS DE CONTRATOS

6.4.1. Os Gerentes e fiscais de Contratos tem responsabilidade administrativo/
funcional, civil e penal sobre os atos que praticar, e respondem por seus atos nas
esferas administrativa e judicial, sem prejuizo de outras responsabilidades cabiveis.

6.4.2. Em decorréncia, poderdo responder por improbidade administrativa, serem
obrigados a ressarcir o dano causado aos cofres publicos, ter seus bens indisponiveis,
perder tudo aquilo que foi adquirido por meios ilicitos, ser multado, perder seu cargo
publico, perder seus direitos politicos e mesmo ser proibido de realizar contratos junto
ao poder publico.

6.4.2.1. A responsabilidade penal nio se limita aos crimes previstos relacionados
ao servidor publico, mas também aos crimes gerais imputéveis ao cidadiao comum.

6.4.2.2. Para evitar responsabiliza¢des indevidas, basta que os Gerentes e Fiscais
de Contratos cumpram a Lei, respeitem as normas procedimentais aplicaveis e
promovam a efetividade do teor do contrato.
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6.4.2.3. Também como medida preventiva de responsabilidades, profissionais
designados para gestdo ou fiscalizagdo do contrato deverdo protocolar, a autoridade
superior, possivel registro de impossibilidade ou dificuldade para o cumprimento
de suas obriga¢des, com identificagdo dos elementos impeditivos do exercicio da
atividade, além das providéncias e sugestoes que porventura entender cabiveis.

6.4.2.3.1. Neste caso, devera a autoridade superior providenciar rapida
resposta e solucdo para a dificuldade ou impedimento, inclusive viabilizar a
capacita¢do do profissional.

6.4.2.3.1.1. A existéncia de dificuldade ou impeditivo a execugdo da
atividade de gestdo ou fiscalizagdo ndo autoriza negativa de assun¢do da
atribui¢do, somente afasta a responsabilidade caso apos cientificada a
autoridade superior esta nao providenciar solucao.

6.4.2.4. Tanto o gerente quanto o fiscal de contratos devem noticiar os casos de
afastamento em virtude de férias, licengas ou outros motivos, para que o substituto
possa assumir sua atribui¢do perante o contrato, jamais deixando uma contratagdo
sem prévio aviso do substituto para ajuste de acompanhamento.

6.4.2.4.1. Caso ndo haja substituto previamente definido, devera noticiar a
autoridade superior sobre o afastamento para providéncia de designagdo de
substituto ou assuncéo de atribuicdes.
6.4.3. Atribuicoes do Gerente de Contratos
6.4.3.1. As atividades dos Gerentes de Contratos consistem sobremodo em decidir
consequéncias contratuais e rumos para a relacdo entre o Tribunal e as contratadas,

e especialmente:

6.4.3.1.1. Planejar e orientar as contratagdes, especialmente para estabelecer
diretrizes para a contratagdo e condugido dos vinculos contratuais;

6.4.3.1.2. Ler e criticar os conteidos contratuais, condigoes de contratagao e
respectivas obrigagdes e, caso seja complexo, elaborar quadro resumo;

6.4.3.1.3. Indicar Fiscal(is);

6.4.3.1.4. Solicitar ao Fiscal do Contrato que inicie a organizagao para inicio
da execugao;

6.4.3.1.5. Notificar a contratada da reuniao inicial e coordena-la, nos casos
pertinentes, podendo delegar esta condugao ao fiscal do contrato;

6.4.3.1.6. Disponibilizar aos demandantes e usudrios acesso ao teor do
contrato e seus anexos, e, se disponivel, uma sintese da contratagio;
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6.4.3.1.7. Expedir ordem de servicos, autorizagdo de fornecimento de
materiais, ou documento equivalente para inicio da execugéo, caso previsto
no contrato;

6.4.3.1.8. Manter fluxo de comunicacdo e administrar as relagdes com as
contratadas, podendo delegar ao fiscais a manutengdo do contato;

6.4.3.1.9. Acompanhar o andamento do contrato, especialmente
cumprimentos e descumprimentos contratuais, conforme informagdes que

receba do(s) fiscal(is) do contrato;

6.4.3.1.10. Analisar a corre¢do dos valores da Nota Fiscal em relagio as
execugdes e entregas e encaminhar para liquidagao e pagamento;

6.4.3.1.11. Paralisar a execucido do contrato por estar em desacordo com o
pactuado ou diante de graves descumprimentos pelo fornecedor ou riscos
para a Administragdo;

6.4.3.1.12. Provocar as pertinentes penalizacdes das contratadas infratoras,
realizando os atos preparatorios e apoiando as a¢cdes da Comissao Permanente
de Sang¢oes Administrativas — CPSA;

6.4.3.1.13. Promover os pertinentes ajustes ou aditivos no contrato;
6.4.3.1.14. Manter controle da duragdo do contrato e possibilidades de
prorrogagdo de modo a provocar as providéncias necessdrias para evitar
desatendimento de necessidades ou contratagdes emergenciais;

6.4.3.1.15. Avaliar e conduzir o encerramento do contrato;

6.4.3.1.16. Manter-se sempre informado de todas as ocorréncias contratuais e
repassar aos demandantes afetados proativamente aquelas que possam interferir
nas suas atividades, de modo a permitir mais eficaz plano de contingéncia.

6.4.4. Atribuicoes do Fiscal de Contratos

6.4.4.1. As atividades dos fiscais de contratos consistem mais em pesquisar,
acompanhar e informar do que decidir, e especialmente em:

6.4.4.1.1. Verificar os recursos materiais e humanos empregados na execugdo
dos contratos;

6.4.4.1.2. Verificar a forma de execugao do objeto do contrato;

6.4.4.1.3. Avaliar o cumprimento de todas as obrigagdes contratuais;
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6.4.4.1.4. Cobrar da contratada o cumprimento do contrato;

6.4.4.1.5. Manter contato com a contratada de modo a promover todo o tipo de
interlocugao operacional em nome do Tribunal, e registrar as comunicagdes havidas;

6.4.4.1.6. Paralisar a execugdo do contrato por estar em desacordo com
o pactuado ou pondo em risco a saude e seguranga de pessoas ou o0 meio-
ambiente, informando imediatamente ao Gerente para tomada de providéncias;

6.4.4.1.7. Comunicar ao Gerente do contrato as ocorréncias de cumprimento
e de descumprimento contratual detectadas;

6.4.4.1.8. Promover o registro documentado de todas as ocorréncias
contratuais diretamente relacionadas as obrigagoes assentadas no contrato.

6.4.4.2. Subdivisdo da atividade de fiscaliza¢do do contrato
6.4.4.2.1. Podera haver multiplicidade de fiscais de contratos envolvidos em

mesma(s) contratagao(des), situagdo em que cada um terd responsabilidades
estritas as suas atribui¢des efetivas, tais como:

6.4.4.2.1.1. Fiscalizagdo Técnica: é 0 acompanhamento com o objetivo de
avaliar a execugdo do objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir
se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo dos servigos estdao
compativeis com os indicadores de niveis de desempenho estipulados
no contrato, para efeito de pagamento conforme o resultado, podendo
ser auxiliado por outros fiscais e mesmo pela constatagio delegada
formalmente a colega do Tribunal;

6.4.4.2.1.2. Fiscalizagaio Administrativa: é o acompanhamento dos
aspectos administrativos da execu¢do dos servicos, especialmente
recomendada nos contratos com regime de dedicagiao exclusiva de
mao de obra residente quanto as obrigacdes previdencidrias, fiscais e
trabalhistas, bem como quanto as providéncias tempestivas nos casos de
inadimplemento;

6.4.4.2.1.3. Fiscalizacdo Setorial: é o acompanhamento da execugdo do
contrato nos aspectos técnicos ou administrativos, quando a prestacao dos
servicos ocorrer concomitantemente em setores distintos ou em unidades
desconcentradas do Poder Judicidrio do Estado da Bahia; e

6.4.4.2.1.4. Fiscalizagdo pelo Publico Usudrio: é o acompanhamento da
execu¢do contratual por pesquisa de satisfagdo junto ao usudrio, com o
objetivo de aferir os resultados da prestagao dos servigos, os recursos materiais
e os procedimentos utilizados pela contratada, quando for o caso, ou outro
fator determinante para a avaliagao dos aspectos qualitativos do objeto.
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6.4.5. Constituicdo de Comissdo Especial para Gerenciamento e/ou Fiscalizagiao
do Contrato

6.4.5.1. Nas contratagdes de elevada complexidade, maior desafio institucional
ou cujo objeto demande mais profundo acompanhamento e fiscalizagdo, sera

constituida comissao especial para sua condugao;

6.4.5.2. Esta comissdo sera constituida essencialmente por profissionais que, em
conjunto, contemplem dominio técnico e administrativo da solugio contratada;

6.4.5.3. A constitui¢ao se dard por ato da presidéncia ou de secretario do Tribunal.
6.4.6. Nomeacao dos Gerentes e Fiscais de Contrato
6.4.6.1. O Gerente de Contratos serd designado pela Diretoria Gestora ou o
Responsavel pela Unidade Gestora, podendo ser pessoa especifica nomeada
formalmente ou funcio.
6.4.6.2. O Fiscal de Contratos sera designado formalmente, em documento préprio
que identificara o(s) contrato(s) sob sua responsabilidade, preferencialmente
mediante publicacdo de portaria especifica, conforme Decreto proprio do Poder
Judicidrio do Estado da Bahia.
6.4.6.2.1. Excepcionalmente, mediante prévia autorizagdo da respectiva
Secretaria, poderd o(s) fiscal(is) ser(em) designados no proprio contrato ou em
documento formal especifico, merecendo em qualquer destes casos juntada

prévia nos autos do processo de contratacdo antes do inicio das atividades.

6.4.6.3. Ambos serao escolhidos entre profissionais que detenham, potencialmente
ou ja desenvolvidas, as seguintes qualidades:

6.4.6.3.1. gozar de boa reputagdo ético-profissional;
6.4.6.3.2. senso critico e bom senso;
6.4.6.3.3. capacidade de negociagao;
6.4.6.3.4. proatividade;
6.4.6.3.5. discernimento de situagdes complexas e de risco;
6.4.6.3.6. conhecimentos especificos do objeto do contrato a ser acompanhado;
6.4.6.3.7. conhecimentos juridicos nas dreas administrativa, trabalhista,

previdencidria, fiscal/tributdria, de medicina, higiene e seguranga do
trabalho;
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6.4.6.3.8. conhecimento documental, especialmente os referentes a
constitui¢ao societdria, certidoes e documentos de rotinas trabalhistas.

6.4.6.4. Nao podera ser Gerente nem Fiscal de Contratos aquele que:

6.4.6.4.1. estiver respondendo a processo de sindicdncia ou processo
administrativo disciplinar;

6.4.6.4.2. possuir em seus registros funcionais puni¢ées em decorréncia da
pratica de atos lesivos ao patrimoénio publico, em qualquer esfera do governo;

6.4.6.4.3. houver sido responsabilizado por irregularidades junto aos Tribunais
de Contas;

6.4.6.4.4. possuir condenagdo em processo criminal por crimes contra a
Administragdo Publica, especialmente os capitulados no Titulo XI, Capitulo
I, do Codigo Penal Brasileiro, na Lei Geral de Licitagbes e Contratos
Administrativos, na Lei de Licitacdes e Contratos Administrativos do Estado
da Bahia e Estatuto dos Servidores Publicos Civis do Estado da Bahia.
6.4.6.5. Caso o Gerente ou Fiscal de Contratos tenha alguma necessidade
de treinamento especifico para o exercicio desta atribuicdo, devera solicitar
formalmente, bem como, se for o caso, a disponibilizagdo de outros técnicos, do

6rgao ou mesmo de outras instituigoes publicas ou privadas, para auxilia-lo.

6.4.7. Normas Basicas para conhecimento e aplicacdo pelo Gerente de Contratos, e
seletivamente pelos Fiscais de Contratos:

6.4.7.1. Constituicdo Federal;
6.4.7.2. Leis Federais, especialmente:
6.4.7.2.1. Codigo Civil;
6.4.7.2.2. Consolidagao das Leis do Trabalho;
6.4.7.2.3. Lei do Trabalho Temporario (que contém regras para Terceirizagdo);
6.4.7.2.4. Codigo do Consumidor;
6.4.7.2.5. Codigo Tributario Nacional;
6.4.7.2.6. Lei Complementar do ISS;

6.4.7.2.7. Lei do Plano Real;
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6.4.7.2.8. Lei Complementar das Micro e Pequenas Empresas.
6.4.7.3. Resolugdes do Conselho Nacional de Justiga, especialmente a 169, 183 e
182, de 2013, e as que lhe sucedam;
6.4.7.4. Instrucdes Normativas Federais, especialmente a Instru¢dio Numero
5/2017 do Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo, sendo esta de
aplicagdo facultativa, no que couber e houver conveniéncia e oportunidade.
6.4.7.5. Leis Estaduais, especialmente a Lei de Licitagdes e Contratos do Estado da
Bahia, principal norma obrigatdria de aplica¢do nos casos tratados neste manual,
de necessario conhecimento integral por todos os gestores e fiscais de contratos.
6.4.7.6. Decretos especificos do Poder Judicidrio do Estado da Bahia sobre:

6.4.7.6.1. Sistema de Registro de Precos;

6.4.7.6.2. Aplicagdo de Penalidades;

6.4.7.6.3. Conta Vinculada.

6.4.7.7. Instrugdes Normativas Estaduais, caso ndo haja normativo préprio do
Tribunal tratando dos mesmos temas, especialmente:

6.4.7.7.1. De Orientagdes sobre contratacdo de servicos.

6.4.7.8. Cartilhas de contratagdo e gestio de contratos do Tribunal, significando
estas referéncias executivas de aplicagdo obrigatdria, especialmente:

6.4.7.8.1. Cartilha de Contrata¢des de Servigos Continuados com Preco Fixo e
atividades repetitivas com cessdo de mdo de obra/mio de obra residente - 1a;

6.4.7.8.2. Cartilha de Gestao de Contratos de Servigos Continuados com
Preco Fixo e atividades repetitivas com cessdo de mao de obra/mao de obra
residente - 2a;

6.4.7.8.3. Cartilha de Contratacdes de Servicos Continuados com Prego
Variavel na propor¢ao das demandas com cessdo de méao de obra/mao de obra
residente - 1b;

6.4.7.8.4. Cartilha de Gestao de Contratos de Servicos Continuados com
Preco Variavel na propor¢io das demandas com cessdo de mdo de obra/mao

de obra residente - 2b;

6.4.7.8.5. Cartilha de Contratagdes de Servicos Continuados com Preco
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Variavel na propor¢do das demandas sem cessdo de mao de obra/mao de obra
residente - 1¢;

6.4.7.8.6. Cartilha de Gestao de Contratos de Servigos Continuados com
Preco Variavel na proporgao das demandas sem cessio de mio de obra/mao
de obra residente - 2¢;

6.4.7.8.7. Cartilha de Contratacdes de Servigos Eventuais por Prazo - 1d;
6.4.7.8.8. Cartilha de Gestdo de Contratos de Servigos Eventuais por Prazo - 2d;
6.4.7.8.9. Cartilha de Contratagdes de Servigos Eventuais por Escopo - le;
6.4.7.8.10. Cartilha de Gestdo de Contratos de Servigos Eventuais por Escopo - 2e;

6.4.7.8.11. Cartilha de Contratagdes de Aquisi¢des Comuns Ordindrias (SRP) - 1f;

6.4.7.8.12. Cartilha de Gestdo de Contratos de Aquisi¢oes Comuns Ordindrias
(SRP) - 2f;

6.4.7.8.13. Cartilha de Contratagdes de Aquisi¢des Eventuais por Demanda - 1g;

6.4.7.8.14. Cartilha de Gestao de Contratos de Aquisi¢des Eventuais por
Demanda - 2g;

6.4.7.8.15. Cartilha de Aplicagdo de Penalidades - 3;

6.4.7.8.16. Cartilha de Aditivos em Contratos Administrativos - 4.

7. PROCEDIMENTOS ANTERIORES A EXECUCAO DO CONTRATO
7.1. ANALISE DOCUMENTAL

7.1.1. O Gerente de Contratos devera acessar o processo licitatério, copia do contrato,
respectivos anexos e demais atos que deram origem a contratagdo, promover atenta
leitura destes documentos, identificar e verificar ou providenciar a designagdo
formal do(s) Fiscal(is) de Contratos mais adequado para esta contratagdo, dentre os
disponiveis caso nao encampe adicionalmente esta atribui¢o.

7.1.2. Juntamente com sua designagéo, devera ser disponibilizado ao(s) Fiscal(is) de
Contratos acesso ao processo de licitatdrio, copia do contrato, respectivos anexos e
acesso aos demais atos que deram origem a contratagao.

7.1.3. Devera o Fiscal de Contratos promover atenta leitura do instrumento contratual
e de todos seus complementos anexados ou referenciados, identificar os documentos
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7.2.

7.3.

essenciais que integram, ou que deveriam integrar os atos administrativos que
antecederam a contratagdo e preencher o check-list de “Informagdes Contratuais”
- Anexo IV e, quando tratar-se de obra, o documento de informagdes chamado
“Resumo da Obra” — Anexo V, ambos anexos a este manual.

VERIFICACAO DAS INFORMAGOES NO SISTEMA

7.2.1. O Gerente de Contratos devera verificar o lancamento das informagoes
contratuais no sistema informatizado de gestdo do Tribunal, responsabilizando-se
pela sua inclusdo caso nao tenha sido feita, mesmo que seja por intermédio de outro
profissional delegado para esta atribuicéo.

7.2.2. O Fiscal de Contratos (quando tnico), ou Fiscal Administrativo do Contrato
(quando subdividido) devera verificar se as informagoes foram devidamente langadas
no sistema e estdo atualizadas. Em caso negativo, informar o Gerente de Contratos
para tomada de providéncias e promover as retificagdes, caso autorizado para tal.

REUNIAOQ INICIAL E PERIODICA
7.3.1. A reuniao inicial tem o objetivo de alinhar os entendimentos sobre as pretendidas
execugdes e objetivos do contrato, bem como promover completa revisao documental
do mesmo e programagio de inicio.
7.3.2. O Gerente de Contratos deverd certificar-se que o(s) Fiscal(is) de Contratos
promovera(do) reunido inicial antes do inicio da execu¢do do contrato, podendo
participar ativamente desta reunido onde serdo esclarecidos todos os elementos da
contratagio e, preferencialmente, lido em conjunto todo o contrato e seus anexos.
7.3.3. O(s) Fiscal(is) de Contratos devera(do) promover reunido inicial, devidamente
registrada em Ata, para dar inicio & execugdo dos servigos, com o esclarecimento das
obrigag¢des contratuais, salvo em caso de aquisi¢des cuja entrega ndo envolva instalagao
ou outro tipo de complexidade.
7.3.4. Para esta reunido, deverao ser convocados:

7.3.4.1. o(s) representante(s) legal(is) da contratada;

7.3.4.2. o(s) responsavel(is) técnico(s) da contratada;

7.3.4.3. representante(s) da unidade solicitante;

7.3.4.4. outros envolvidos no processo de contratagdo, em especial, técnicos que

tenham participado da elaboragdo do termo de referéncia ou projeto basico ou que

venham a participar do processo de recebimento e avaliagdo dos objetos contratados.

7.3.5. Na reunido, deverdo ser esclarecidos todos os detalhes e metodologia(s) da
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execug¢do, além dos objetivos da contratagdo. Recomenda-se a leitura conjunta e
integral do contrato e anexos. Caso haja alguma lacuna, ambiguidade, contradi¢ao
ou dificuldade de compreensao das obrigagdes contratuais, tais itens serdo definidos,
de forma clara, através da inclusdo, na ata da reunido, de disposigdes obrigacionais
complementares que vincularao as partes. Nao ¢ permitida a redugdo de obriga¢des da
contratada ou ampliagao de obrigagdes e alcances pela Administragao.

7.3.6. E recomenddvel que seja definido, na oportunidade da reunido inicial,
cronograma ordindrio para reunides de acompanhamento, sem prejuizo da convocagao
de reunides extraordindrias. Estas reunides periodicas serdo obrigatorias em contratos
de obras ou projetos de informatica ou intelectuais com durag¢do estimada superior a
dois meses, nos demais contratos com vigéncia superior ha seis meses e nos contratos
cujo valor total ou anual supere o limite da tomada de pregos.

7.3.7. Caso trate-se de compras realizadas por pregao eletronico, a reunido presencial
podera ser substituida por algum recurso tecnoldgico que permita as partes discutir
o contrato mesmo a distdncia, como teleconferéncia, troca de e-mails criticando a
contratacao e demais recursos comprovaveis de discussao prévia do escopo pretendido.

7.4. IDENTIFICACAO DO PREPOSTO DA CONTRATADA

7.4.1. Quando da reunido inicial, deverd a contratada indicar, formalmente, o seu
preposto como responsavel pela execugdo do contrato, nos termos do artigo 156, da
Lei n® 9.433/05.

7.4.1.1. Mesmo na excepcionalidade da contratagdo ndo contar com reunido
inicial, a nomeacdo formal do preposto é mantida como exigéncia essencial antes
do inicio da execugéo contratos de prestacao de servigos.

7.4.2. O representante nomeado pela contratada devera ter condi¢des de coordenar a
execucdo do contrato e ter poderes expressos para representa-la em todos os atos do
contrato, especialmente para ajustes obrigacionais registrados em atas de reunides,
termos de recebimento ou recusa de objeto a ser entregue, notificagdes, oficios, e todos
os demais atos relacionados a execugdo do contrato.

7.4.3. Esta designagdo serd escrita, assinada pelo representante da contratada —
outorgante — e pelo proprio preposto indicado e deve constar na prépria ata da reuniao
inicial ou em documento separado, devendo conter, no minimo, as disposi¢cdes do
“Termo de Nomeagio de Preposto”, modelo constante no Anexo VI deste Manual.

7.4.4. A representatividade exigida do preposto nao se confunde com a exigéncia de
uma pessoa a mais no grupo de trabalho, podendo esta responsabilidade ser atribuida a
profissional executor, a critério da contratada, nao podendo ser esta exigéncia arguida
para efeito de cobranca de elevagdo de valor do contrato ou reequilibrio econémico-
financeiro.
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7.5. PROVIDENCIAS DE INFRAESTRUTURA

7.5.1. O Gerente de Contratos devera providenciar/solicitar a preparagdo do local que
receberd os servigos e as condi¢des e alcances comprometidos em contrato para que
a Contratada consiga executar suas atividades e o Tribunal tenha cumprido com sua
parte obrigacional.

7.5.2. O Fiscal de Contratos verificara se os elementos indispensaveis ao inicio da
obra, servi¢o ou fornecimento, sob responsabilidade da Administragdo, encontram-se
disponiveis, para a execugdo contratual, considerando o prazo legal de, no méximo, 10
(dez) dias da assinatura do contrato (art. 151, da Lei n® 9.433/05). Caso haja qualquer
impedimento ou indisponibilidade, deverd comunicar imediatamente & unidade
responsavel para tomada de providéncias.

7.5.2.1. A ndo liberagao, por parte da Administragao, de area, local ou objeto para
execugdo da obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como
das fontes de matérias naturais especificadas no projeto pode ensejar rescisio
contratual por culpa da contratante.

7.5.3. O Fiscal de Contratos verificard, também, se os recursos sob responsabilidade
da contratada (humanos, materiais e equipamentos), previstos contratualmente,
encontram-se quantitativa e qualitativamente em plenas condigdes operacionais,
conforme previsto no contrato e constantes dos formularios “Verificagdo de Recursos
Materiais” e “Verificacdo de Recursos Humanos”

7.6. IDENTIFICAGCAO DOS RECURSOS EMPREGADOS
7.6.1. Recursos Materiais e Equipamentos

7.6.1.1. Devera ser verificado se o fornecimento, aplicagio ou utilizagdo de
materiais e equipamentos estdo programados e posteriormente sendo atendidos
conforme o somatorio de atributos constantes na proposta da contratada, no
contrato firmado com o Tribunal e nos eventuais ajustes acordados em reunidao
inicial ou periddica, como, exemplificativamente, instalagdes de canteiro de
trabalho, maquinas, materiais de consumo e equipamentos especificados;

7.6.1.2. Para registro, deverao ser preenchidos todos os campos do formuldrio
“Verificagdo de Recursos Materiais”, constante do modelo em anexo.

7.6.2. Recursos Humanos

7.6.2.1. Deverd ser verificada a mao-de-obra diretamente empregada na prestagao
dos servicos, se coerente ao contratado, especialmente:

7.6.2.1.1. Nas atividades realizadas em ambiente da contratante, local de
propriedade ou posse da contratante ou onde ela tenha direitos a determinar
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atividades para ali serem executadas, o Fiscal de Contratos exigira relagao
nominal de todos os profissionais utilizados pela contratada, abrangendo
empregados, socios executores', colaboradores de subcontratadas e
estagidriosl, se houver, indicando as atribui¢des individuais de cada um desses
e respectiva alocagdo no objeto contratado.
7.6.2.1.2. A listagem exigida da contratada — que pode ser por meio fisico
ou eletrénico - devera conter toda a mao-de-obra diretamente envolvida
na execu¢do do contrato, contendo para cada empregado, no minimo, as
seguintes informacdes:

7.6.2.1.2.1. nome completo;

7.6.2.1.2.2. numero do CPF;

7.6.2.1.2.3. fun¢ao exercida;

7.6.2.1.2.4. local onde executara suas atividades;

7.6.2.1.2.5. salario e adicionais remuneratorios;

7.6.2.1.2.6. gratificagdes e beneficios;

7.6.2.1.2.7. horario de trabalho;

7.6.2.1.2.8. periodo aquisitivo de férias;

7.6.2.1.2.9. licencas a que tenha direito;

7.6.2.1.2.10. causas incidentes de estabilidade de emprego.

7.6.2.2. No caso de utilizagio de servicos de terceiros pelo Contratado
(subcontratagdo), a listagem deverd ser subdivida, em listas diversas, por cada
grupo de empregados por subcontratada, devidamente identificada no relatorio.

7.6.2.2.1. Para o caso de utilizagdo de estagidrios diretamente envolvidos na
prestagao dos servigos contratados, basta constar do relatério as seguintes
informagdes:

7.6.2.2.1.1. nome completo;

7.6.2.2.1.2. nimero do CPF;

1 Observa-se que a utilizagdo de subcontratados e estagidrios é restrita. Os estagidrios somente poderdo ser
envolvidos nas atividades afins ao seu curso e de acordo com o contrato de estdgio, respeitando a Lei especifica
dos estagidrios (LEI 11.788/2008 de 25 de Setembro de 2008).
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7.6.2.2.1.3. area de concentragio do estagio;
7.6.2.2.1.4. local onde executard suas atividades;
7.6.2.2.1.5. bolsa-auxilio;

7.6.2.2.1.6. horério de trabalho.

7.6.2.2.2. Além das informagdes, também importa exigir e analisar copia
da carteira de trabalho de todos os empregados listados, especialmente da
qualificagdo pessoal e a respectiva anotagdo do emprego, bem como outras
disposig¢des sobre o vinculo vigente.

7.6.2.2.3. O prazo concedido para a contratada fornecer tais documentos
deve ser de até 48 (quarenta e oito) horas e deve ser previsto formalmente,
incluindo ainda:

7.6.2.2.3.1. ficha de registro dos empregados listados anteriormente;

7.6.2.2.3.2. copia das normas coletivas porventura aplicaveis a todo o
grupo de empregados listados;

7.6.2.2.3.3. cpia do contrato de estagio de todos os estagidrios porventura
listados;

7.6.2.2.3.4. copia do contrato com os subcontratados.

7.6.2.2.4. Esta verificagdo deverd ocorrer concomitantemente ao
preenchimento do formulério “Verificagdo de Recursos Humanos”, Anexo
V111, ainda antes de iniciados os trabalhos.

7.6.2.2.4.1. Poderd o Tribunal solicitar outros documentos que julgar
necessarios para uma fiscalizagao ainda mais eficiente no caso concreto.

7.7.IDENTIFICACAO DE CONDICOES INSALUBRES E/OU DE PERICULOSIDADE

7.7.1. O Fiscal de Contratos devera verificar se a condi¢ao de trabalho é insalubre ou
periculosa, mediante pesquisa nos laudos fornecidos pelo Servico Médico do Trabalho
do Tribunal ou fornecidos pelo mesmo servigo da contratada e descritas na Norma
Reguladora n°15% e suas atualizagdes.

7.7.2. Devera certificar-se do cumprimento, pela contratada, das exigéncias legais
quanto ao fornecimento, uso e fiscalizagao de Equipamentos de Prote¢ao Individual -
EPI e Equipamentos de Protegdo Coletiva - EPC.

2 Norma Reguladora n° 15 - ATIVIDADES E OPERAGCOES INSALUBRES. Publicagio. D.O.U. Portaria GM
n.°3.214, de 08 de junho de 1978. Ministério do Trabalho e Emprego.
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7.7.3. Nos casos em que ndo estejam expressas, no edital ou no contrato, condigoes
de insalubridade ou periculosidade, ou situacdes que possam modificar as condigoes
originalmente estabelecidas nos documentos citados, e estas vierem a ser identificadas
durante a execu¢do, o Fiscal de Contratos devera informar a unidade responsével, com
vistas a ser realizada uma nova analise das condic¢des de trabalho.

7.8. CONFIRMACAO DE GARANTIA CONTRATUAL PRESTADA

7.8.1. O Fiscal de Contratos deverd verificar se existe a previsdo de prestagiao de
garantia pela contratada e, caso positivo, se ja foi regularizada, solicitando ao gerente
providéncias neste sentido ainda antes de iniciar a execugao do contrato.

7.8.1.1. Nenhum contrato que preveja garantia financeira (caugdo, fianga ou
seguro) podera ter inicio sem a confirmagdo de regular prestacao desta.

8. PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO DA EXECUGCAO DO CONTRATO
8.1. VERIFICACOES DE CUMPRIMENTO
8.1.1. Obras e Servicos

8.1.1.1. O Fiscal de Contratos deverd acompanhar a execugdo dos contratos e
realizar constantes verificagoes de cumprimento das obrigagdes contratuais.

8.1.1.2. Nos contratos em que a prestagio de servigos ocorrer em local de
responsabilidade do Tribunal, realizar fiscalizagoes periddicas como descritas a seguir:

8.1.1.2.1. Fiscalizagdo Diaria

8.1.1.2.1.1. O Fiscal de Contratos fiscalizara, diariamente, os servigos
prestados pela contratada a fim de obter melhores resultados, procedendo
da seguinte forma:

8.1.1.2.1.1.1. Avaliar se a qualidade do servico prestado esta de acordo
com as exigéncias especificadas no contrato. Caso contrario, o Fiscal
de Contratos devera notificar a contratada para regularizagdo do(s)
servigo(s), sem prejuizo de possiveis penalizagdes;

8.1.1.2.1.1.2. Comparar a listagem dos recursos humanos alocados
com aqueles que estdo efetivamente prestando servigos e em quais
fungdes, verificando, pelo menos, uma amostragem minima de
10% (dez por cento) mensal do total de empregados da contratada
utilizados no respectivo contrato, ndo podendo verificar o mesmo
empregado até a exaustdo do quadro de pessoal da contratagao?;

3 Logo, para fiscalizar uma empresa com 30 empregados alocados a servigo do Tribunal basta a verificagio de
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8.1.1.2.1.1.3. verificar se os empregados da contratada cumprem a
jornada de trabalho pactuada, checando ao menos duas vezes por semana,
identificar a entrada e a saida de diferentes empregados, de modo a chegar
no final do més com ao menos 4 (quatro) informagdes reais de horarios de
saida e 4 (quatro) com hordrios de entrada. As faltas ou horas trabalhadas
a menor deverdo ser consolidadas em demonstrativo a ser encaminhado
para o gerente de contratos, junto com as documentagdes mensais, para
analise e adogao das medidas cabiveis;

8.1.1.2.1.1.4. verificar se as solicitages de servigos, por parte da
Administragéo, sao dirigidas somente ao preposto e coibir a ocorréncia
de ordens diretas a empregados da contratada;

8.1.1.2.1.1.5. caso haja alteragdo da forma de execugao dos servigos,
exigir, por escrito, a manutengio das condigdes previamente
pactuadas, visto que modificagdes no modo de cumprir o contrato
somente poderdo ser praticadas mediante alteracdo contratual formal
e sob a orienta¢io do Fiscal do Contrato ou do Gerente do contrato.

8.1.1.2.2. Fiscalizagao Mensal
8.1.1.2.2.1. O Fiscal de Contratos deverd proceder da seguinte forma:

8.1.1.2.2.1.1. exigir e conferir os documentos da contratada, referentes
ao més findo, indicados a seguir:

8.1.1.2.2.1.1.1. relagdo nominal de todos os envolvidos na
execugio do contrato;

8.1.1.2.2.1.1.2. registro de frequéncia de todos os empregados da
contratada utilizados diretamente na execuc¢io do contrato;

8.1.1.2.2.1.1.3. copia da Relagao de Tomadores/Obras - RET
e Certificado de Regularidade do FGTS - CRF - exemplos
constantes nos Anexos IX e X deste Manual - sempre que expire
o prazo de validade;

8.1.1.2.2.1.2. exigir e conferir os documentos da contratada,
referentes ao més anterior ao findo (referentes ao més findo nos
casos em que se tratem de servigos faturados ap6s o dia 15 de cada
meés seguinte ao trabalhado), indicados a seguir:

1 empregado por dia de trabalho, que totalizard cerca de 22 por més. Nos casos em que a empresa utilize 500
empregados, deverd o mesmo fiscalizar mais um empregado em certos dias, de modo a superar 25 verificagoes
no més (5% de 500).
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8.1.1.2.2.1.2.1. comprovante de pagamentos dos profissionais que
participaram diretamente da execugdo do contrato;

8.1.1.2.2.1.2.2. comprovante do pagamento dos beneficios e
gratificagdes (vales-transportes, auxilio alimentacdo, etc.) a todos
os empregados na execugdo do contrato;

8.1.1.2.2.1.2.3. cumprimento de eventuais obrigagdes adicionais
constantes das normas coletivas;

8.1.1.2.2.1.2.4. comprovante do pagamento das eventuais horas
extras trabalhadas a todos os empregados na execugao do contrato;

8.1.1.2.2.1.2.5. copia do Protocolo de Envio de Arquivos,
emitido pela Conectividade Social - SEFIP, Anexo XI, de todos
os empregados utilizados diretamente na execugdo do contrato;

8.1.1.2.2.1.2.6. copia da Guia de Recolhimento do FGTS - GRE
cujo exemplo de documento gerado do SEFOP encontra-se
no Anexo XII, deste Manual, com a autenticagio mecénica ou
acompanhada do Comprovante de Pagamento ou o comprovante
emitido quando recolhimento for efetuado pela Internet, dos
empregados utilizados diretamente na execugdo do contrato,
conforme exemplo constante do Anexo XI;

8.1.1.2.2.1.2.7. cdpia da Relagdo dos Trabalhadores Constantes do
Arquivo SEFIP - RE, dos empregados utilizados diretamente na
execugao do contrato, conforme exemplo constante no Anexo XIV;

8.1.1.2.2.1.2.8. cépia da Guia da Previdéncia Social - GPS,
Anexo XV, com a autentica¢io mecanica ou acompanhada do
comprovante de recolhimento bancario ou o comprovante emitido
quando recolhimento for efetuado pela Internet, dos empregados
utilizados diretamente na execug¢do do contrato;

8.1.1.2.2.1.3. Verificar o grau de satisfagdo dos usudrios, a partir de
métricas estabelecidas no edital e no contrato, cobrando e recolhendo,
quando aplicavel, as listas de imperfei¢oes e evidéncias de medicao de
resultados para preenchimento da tabela de efeitos remuneratérios;

8.1.1.2.2.1.4. Verificar se a documentagio entregue pela contratada
esta de acordo com exigéncias mensais e promover o respectivo
arquivamento destes documentos, de modo organizado;

8.1.1.2.2.1.5. Certificar e encaminhar para a autoridade competente,
constatada divergéncia entre a previsdo contratual e a efetiva execugio do
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contrato, a documentagdo que comprove o fato. (Ex: falta de empregados,
horas trabalhadas a maior ou a menor, desvio de fungio, etc.);

8.1.1.2.2.1.6. Organizar as listas de verificagdes ou imperfei¢des, ou
ainda os Instrumento de Medi¢do de Resultados e preencher a tabela
de efeitos remuneratdrios e remeter ao gerente do contrato, quando
previsto em contrato tais mecanismos de avaliacdo de servigos.

8.1.1.2.2.1.7. Em caso de obra, preencher o “Boletim de Obra’,
conforme modelo do Anexo XVII.

8.1.1.2.3. Fiscaliza¢do Anual
8.1.1.2.3.1. O Fiscal de Contratos devera:

8.1.1.2.3.1.1. Conferir se os valores dos saldrios e dos beneficios,
definidos contratualmente e nas normas coletivas, foram incorporados
a remuneragdo dos empregados da contratada, até dois meses ap6s a
defini¢do dos ajustes remuneratdrios;

8.1.1.2.3.1.2. Verificar a escala de férias e licengas dos empregados
do prestador de servigos na planilha-resumo, de forma a constatar
o efetivo gozo legal de férias e licencas, respectivas substituicdes,
bem como se a contratada respeita as estabilidades provisorias de
seus empregados (Ex. brigadistas, cipeiros, gestantes, estabilidades

acidentdrias, etc.), registrando e encaminhando & autoridade
competente para providéncias, caso identifique alguma irregularidade.

8.1.1.3. Recebimento do Objeto

8.1.1.3.1. Para proceder ao recebimento do objeto, ao final de cada etapa
da fiscalizagdo (didria, mensal ou anual), o Fiscal de Contratos verificard
se as obras e os servigos executados estdo de acordo com o contrato, como
cronogramas, atividades previstas para cada etapa, e demais exigéncias®, e
deverd registrar falhas ou incorre¢des, a0 mesmo tempo em que deverd exigir
corregdo pela contratada.

8.1.1.3.2. O recebimento provisdrio de obras e servicos sera efetuado pelo Fiscal
de Contratos (quando subdividida a fungao, pelo Fiscal Técnico), mediante
“Termo de Recebimento Provisério”, Anexo XVII para obra e XVIII para
demais recebimentos provisorios, firmado pelas partes, preferencialmente em
até 15 (quinze) dias da comunicagéo escrita do contratado.

4 De modo excepcional, nos contratos ainda mensurados por pessoa, poderdo ser fiscalizados/medidos profis-
sionais engajados no trabalho, tanto em qualidade, quanto em quantidade e tempo de dedicagdo.
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8.1.1.3.3. Apos o recebimento provisorio, o Fiscal de Contratos providenciara,
na maxima brevidade, a conferéncia técnica do(s) objeto(s) entregue(s), de
modo a instrumentalizar o recebimento definitivo, que serd promovido pelo
gerente do contrato ou pela comissdo especial de acompanhamento e gestio
do contrato (quando constituida), para obras e servigos, em até 90 (noventa)
dias, mediante “Termo de Recebimento Definitivo’, Anexo XIX para obra e XX
para demais recebimentos definitivos.

8.1.1.3.4. Esta analise pode ter como base documentos técnicos preenchidos
por outros representantes da Administragdo — que atrairdo a responsabilidade
juridica pessoal caso tenham capacidade técnica especifica para tais
verificages - ou mesmo pela verificagdo “in loco” do objeto entregue, quando
entdo o Gerente de Contratos assume integralmente a responsabilidade pelo
respectivo recebimento.

8.1.1.3.5. O recebimento provisorio poderd ser dispensado nos casos de
servigos profissionais especializados, independente do valor, e nas demais
contratagdes cujo limite de valor se enquadre na modalidade de convite.

8.1.1.3.6. Nao pode ser dispensado o termo de recebimento nos casos de
obras e servicos de engenharia, compra de aparelhos e equipamentos, bem
como servicos de instalagdes sujeitos a verificacio de funcionamento e
produtividade.

8.1.1.3.7. O recebimento definitivo® é de responsabilidade do Gerente do
Contrato, cabendo ao Fiscal de Contratos exigir a adequagao do objeto aos
termos contratuais e legais e promover reavaliagdes até que se atinja a completa
adequagio do objeto entregue ao contratado.

8.1.1.3.8. Caso seja entregue objeto em desacordo com o contratado, mas de
mesma natureza juridica e utilidade ao Tribunal e sua imediata devolugao
possa representar risco de prejuizo irrepardavel a Administragdo, podera o
Gerente de Contratos optar pelo recebimento parcial, previsto no artigo 164
da Lei Estadual 9.433/05, desde ja identificando as dedugdes cabiveis, e sem
afastar a hipdtese de penalizagdo pelo descumprimento.

8.1.1.3.9. Quando o valor do objeto for superior ao limite estabelecido para
a modalidade de convite, o recebimento definitivo devera ser promovido por
uma comissdao® de, no minimo, 03 (trés) membros, devendo dela participar o
fiscal e o gerente do contrato.

8.1.2. Compras e Locagdes

5 Que consiste em confirmagdo plena de conformidade da entrega do objeto do contrato, mesmo que dividido
por etapas.
6 Conforme artigo 161, pardgrafo 4°. da Lei Estadual da Bahia 9.433/2005.
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8.1.2.1. Especificagdo do Objeto

8.1.2.1.1. Deverd o Fiscal de Contratos identificar todos os elementos
caracterizadores do objeto contratual, conferir a coincidéncia com a descrigao
na especificagdo do contrato e o objeto entregue. Se houver divergéncias, o
Fiscal de Contratos nao podera fazer o recebimento do objeto enquanto nao
for regularizada a situagao.

8.1.2.2. Documentagao

8.1.2.2.1. Além da verificagdo de correcao das especificagdes técnicas
dos materiais e equipamentos, o Fiscal de Contratos devera identificar os
documentos que devem acompanhar o objeto e se os mesmos foram entregues,
tais como manuais, certificado de garantia, etc.

8.1.2.2.2. Constatada qualquer falta, o Fiscal de Contratos devera recusar o
recebimento, que somente poderd ocorrer apds a regularizagio.

8.1.2.3. Recebimento do Objeto

8.1.2.3.1. O Fiscal de Contratos deverd, no ato da entrega do material, conferir
imediatamente item por item e efetuar o recebimento formal e provisorio’,
para posterior verificagdo da conformidade com a especificagao.

8.1.2.3.1.1. Poderd ser delegada a atribui¢ao de recebimento provisorio,
para conferéncia, a servidor alocado no almoxarifado.

8.1.2.3.2. O recebimento provisério poderd ser dispensado® no caso de
fornecimento de géneros pereciveis e alimentagdo preparada e nas demais
contratagdes cujo limite de valor se enquadre na modalidade de convite.

8.1.2.3.3. A conferéncia técnica para recebimento definitivo, a ser realizada
apds recebimento provisdrio, deverd ocorrer no prazo maximo preferencial
de até 8 (oito) dias’.

8.1.2.3.4. O recebimento definitivo é de responsabilidade do gerente do
contrato, cabendo ao Fiscal de Contratos (Fiscal Técnico quando subdividida a
fungdo) comprovar a adequagdo do objeto aos termos contratuais e legais. Nos

7 Recebimento provisério difere do recebimento parcial. No primeiro, o que se estd recebendo tem aparéncia
de conformidade, mas serd necessdria a avaliagdo técnica em quantidade e qualidade. Jd no recebimento
parcial a entrega é sabidamente incompleta em relagdo ao contratado, mas definitiva em relagdo ao que se
quiser receber. Neste caso, o Fiscal de Contratos ndo poderd fazer o recebimento. Haverd excegdo, se houver
conformidade documental das quantidades e qualidades e for devidamente ressalvada a falta, para efeito de
imposi¢do de penalidade ou rescisdo.

8 Art. 162 da Lei 9433/05 do Estado da Bahia.

9 Deverd o Fiscal de Contratos promover esta verificagio no menor prazo possivel, podendo estender até 15
(quinze) dias, em cardter excepcional e devidamente justificado.
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casos de compras com programagao de entrega em locais especificos onde nao
esteja o fiscal ou gerente do contrato, podera haver delegagdo formal, mediante
instrucdes claras de procedimentos, a servidor(es) especifico(s), como aqueles
lotados no almoxarifado e estoque, por exemplo.

8.1.2.3.5. Quando o valor do objeto for superior a 10 (dez) vezes o valor limite
para a modalidade de concorréncia em compras, o recebimento sera realizado
mediante “Termo de Recebimento Definitivo’, e, nas demais, mediante recibo.

8.1.2.3.6. Quando o valor do objeto for superior a um quinto (1/5) do valor
limite para a modalidade de concorréncia em compras, o recebimento
definitivo devera ser promovido necessariamente por uma comissdo de,
no minimo, 03 (trés) membros, devendo dela participar o fiscal e o gerente
do contrato.

8.1.2.3.7. Caso seja entregue objeto em desacordo com o contratado, mas de
mesma natureza juridica e utilidade ao Estado e sua imediata devolugdo possa
representar risco de prejuizo irreparavel a Administragao, podera o Gerente
de Contratos optar pelo recebimento parcial, previsto no artigo 164 da Lei
Estadual 9.433/05, desde ja identificando as dedugoes cabiveis, e sem afastar a
hipétese de penalizagdo pelo descumprimento.

8.2. SUBCONTRATACAO

8.2.1. A subcontratagdao é uma opgdo da contratada que somente serd admitida se
prevista no Edital ou Contrato Administrativo e conforme clausula especifica’®.

8.2.2. A operacionalizacdo da subcontratacdo respeitard a seguinte sequéncia de
procedimentos:

8.2.2.1. Solicitagdo escrita da contratada para o Fiscal do Contrato (Fiscal Técnico
quando subdividida a fun¢do) indicando:

8.2.2.1.1. Parcela pretendida a subcontratar e motivos para esta op¢ao;
8.2.2.1.2. Qualificagdo da prestadora de servigos que se pretende subcontratar.

8.2.2.2. Avaliagdo preliminar de cabimento e pertinéncia técnica e operacional
pelo Fiscal do Contrato (Fiscal Técnico quando subdividida a fun¢do) que:

8.2.2.2.1. Denegara de plano o pleito quando encontre vedagdo contratual ou
riscos operacionais, devolvendo o pedido a contratada constando respectiva
justificativa; ou

10 Os Gerentes de Contratos deverdo fazer constar em todas minutas de contratos de servicos que prevejam
subcontratagdo que esta s6 serd admitida mediante prévia avaliagio e autorizagdo pelo Tribunal.
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8.2.2.2.2. Encaminhard o pedido ao Gerente do Contrato acompanhado de
parecer sobre o pedido de subcontratagao.

8.2.2.3. Andlise aprofundada pelo Gerente do Contrato que:

8.2.2.3.1. Promoverd avaliagdo da subcontratada sob os aspectos da habilitagao
juridica e regularidade fiscal; e

8.2.2.3.2. Verificara exigéncias técnicas formais no processo seletivo ou de
contratagdo e, caso existentes para a parcela pretendida subcontratar, exigira
da contratada comprovagio equivalente ou superior da pretensa subcontratada
(exemplo: atestados técnicos especificos ou recursos essenciais exigidos na
licitagdo ou processo de contratagdo direta);

8.2.2.3.3. Devolvera o pedido com denegagdo formal e justificada em caso de
nao atendimento dos itens anteriores;

8.2.2.3.4. Elaborard “Termo de Autorizacio de Subcontratacdo” conforme
modelo do Anexo XXI;

8.2.2.3.5. Devolverd ao Fiscal do Contrato (Fiscal Administrativo quando
subdividida a fun¢do) para que providencie as assinaturas ao termo e
ressaltard a0 mesmo as novas responsabilidades surgidas da admissdo da
nova subcontratada, especialmente a inclusio da subcontratada no rol de
fiscalizagdo rotineira de contratos do Tribunal.

8.2.2.3.5.1. A subcontratagdo solicitada pela contratada s poderd ser
praticada apds a formalizagdo prevista neste item.

8.3. SUPERVISAO DO CUMPRIMENTO

8.3.1. O Gerente de Contratos devera supervisionar a execugdo dos contratos e
analisar, por amostragem, as verificacdes de cumprimento das obriga¢ées contratuais
preenchidas pelos Fiscais de Contratos quanto a sua completitude e corregio. A andlise
deve focar o cumprimento das obrigagoes pela contratada e a fiscalizagdo do contrato
exercida.

9. PROCEDIMENTOS PARA LIQUIDACAO E PAGAMENTO

9.1. IDENTIFICACAO DOS VALORES DEVIDOS PELO ACORDO DE NIVEL DE
SERVICO OU INSTRUMENTO DE MEDICAO DE RESULTADO

9.1.1. Nos contratos em que haja medi¢do de Acordo de Niveis de servigos
ou Instrumento de Medi¢do de Resultados, cabe ao Fiscal do Contrato (Fiscal
Administrativo quando subdividida a fungao) logo no inicio do més seguinte ao de
prestagdo dos servigos recolher as listas de imperfei¢des oriundas de cada unidade
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demandante e demais documentos de avaliagdo de nivel de servigos e minutar o
“Relatorio de Servigos Verificados e Qualidade Percebida’, conforme o contrato, onde
ja constard a indicagdo do valor a ser pago a contratada, repassando, de imediato, ao
Gerente do Contrato.

9.1.1.1. O preenchimento das listas de controle de execugao, performance ou
imperfei¢ao é obrigatério em todas as periodicidades de servigos e faturamentos
das contratadas, mesmo nos casos em que os fiscais ou usudrios ndo tenham
identificado qualquer ocorréncia relevante, quando mesmo assim deve ser
documentada esta situagao.

9.1.2. O Gerente do Contrato promovera avaliacdo critica do contetido do relatério e
repassara formalmente a contratada, necessariamente até o dia 7 (sete) do més, para
que ela, caso interesse, possa impugna-lo no prazo de 5 (cinco) dias uteis, devendo
indicar cada item de sua discordéncia acompanhada de provas, e indicar o valor final
para faturamento que entende adequado diante dos servicos efetivamente entregues. A
ndo impugnagdo implica em aceitagdo do valor atribuido pelo Tribunal.

9.1.3. Caso haja impugnagdo, o Gerente do Contrato avaliard a mesma e poderd
promover diligéncias inclusive probatorias, de modo a apresentar relatério final da
avaliagdo da impugnagdo com indicagdo do efetivo e final valor devido até o dia 15
(quinze) seguinte.

9.1.4. Caso a avaliagao da impugnagdo ndo seja concluida até o dia 15 (quinze) do
més de sua apresentagdo, considerar-se-d, para efeito de emissdo da Nota Fiscal
para pagamento, o valor apontado originalmente pelo Tribunal. Caso o resultado da
avaliagdo da impugnagdo, posteriormente obtido, contemple ajuste de valor em favor
da contratada, esta podera emitir Nota Fiscal complementar e apresentar ao Tribunal
para pagamento das diferencas, devidamente atualizadas ou em seus valores histéricos
caso a contratada passe respectiva quitagdo dos mesmos.

9.2. RECEBIMENTO DA NOTA FISCAL

9.2.1. Nos contratos em que haja medi¢do de Acordo de Niveis de servigos ou Instrumento
de Medigao de Resultados, a contratada somente podera emitir a nota fiscal de servigos
apds concluida a etapa de identifica¢do do valor devido e a partir do dia 15 (quinze) do
més subsequente ao de execugdo dos servigos. Nos demais contratos, poderd apresentar
a nota fiscal a partir do momento em que tenha ocorrido o recebimento definitivo do
objeto respeitando os termos porventura fixados no Edital ou Contrato.

9.2.2.Em qualquer caso, a nota fiscal devera ser encaminhada por e-mail, acompanhada
de registro em PDF e arquivo XML da nota fiscal eletronica, e nos excepcionais casos
de nota fiscal fisica somente podera ser entregue em maos'' e diretamente ao fiscal
do contrato que, no momento do seu recebimento, deve registrar a data de entrega/

11 Excegio apenas para vendas com entrega em local diverso do paradeiro do fiscal do contrato, cujas notas
fiscais deverdo acompanhar a mercadoria entregue.
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recebimento, para efeito de contagem de prazo para pagamento, e, logo a seguir,
protocolar no sistema eletronico interno - SIGA.

9.2.3. O Fiscal de Contratos somente promovera o encaminhamento para pagamento
da Nota Fiscal ap6s verificar os seguintes requisitos essenciais:

9.2.3.1. adequagao do objeto aos termos contratuais (analise técnica);
9.2.3.2. cumprimento das obrigagdes da contratada (andlise documental); e

9.2.3.3. qualquer outro evento contratual cuja ocorréncia esteja vinculada a
emissdo de documento de cobranga.

9.2.4. Imediatamente apos o recebimento e prévia avaliagio da Nota Fiscal, deverd
o Fiscal do Contrato encaminhd-la ao Gerente do Contrato juntamente com a
documentagdo comprobatdria do integral cumprimento contratual respectivo.

9.2.5. O Gerente de Contratos observara o conteudo da Nota Fiscal e confirmard
as evidéncias de cumprimento contratual, podendo tomar por base os documentos
fornecidos pelo Fiscal de Contratos.

9.2.6. Havendo pendéncias no cumprimento de obriga¢des do contrato, sejam elas
de cunho técnico operacional ou documental de condi¢ao suspensiva'?, o Gerente
do Contrato promovera a devolugdo formal da nota fiscal, por meio de entrega fisica
de documentos mediante recibo ou envio de e-mail com comprovagdo de entrega/
recebimento, e providenciard a notificacao da contratada da interrup¢ao do prazo para
pagamento e para regularizagdo das pendéncias.

9.2.7. Composigdo da Nota Fiscal

9.2.7.1. Apds confirmagéo das evidéncias de cumprimento do objeto, o Gerente de
Contratos promoverd uma avaliagao formal do contedo da Nota Fiscal, basicamente
verificando se o tipo de nota (servico ou material) estd correto — exemplos nos Anexos
XXIII e XXIV, validade da mesma (na excepcionalidade de ser nota fiscal fisica), se
a qualificagdo das partes esta correta, especialmente se confere o CNPJ do emitente
com o da Contratada, se o valor, unidade de fornecimento e quantitativo do objeto
conferem com o contratado, se houve motivo para glosa ou dedugao de valores e se
tais dedugdes ja sao definitivas e aplicaveis sobre o faturamento ordinario.

9.2.8. Conferéncia de Dados Bancérios

9.2.8.1. O Fiscal de Contratos deverd conferir se os dados bancdrios constam do
corpo da Nota Fiscal ou no formulario “Informagdes Bancérias”, constante do Anexo
XXV, deste Manual. Caso contrario, solicitara formalmente a elaboragio e entrega
do respectivo formulario de imediato, sob pena de ndo recebimento da Nota Fiscal.

12 Como comprovantes de regularidade trabalhista.
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9.2.8.2. Podera, contudo, o pagamento ser promovido diretamente pelo Tribunal
através de boleto bancdrio e ndo depdsito em conta bancdria, nos casos excepcionais
assim previstos no contrato, em anexo contratual ou aditivo.

9.2.8.3. Nos casos em que haja conta vinculada bloqueada para movimentagao,
cabe ao fiscal complementarmente verificar os dados completos de ambas as contas
para depdsito e a indicagao exata de qual valor deve ser depositado em cada conta.

9.3. VERIFICACAO DA REGULARIDADE FISCAL

9.3.1. O Fiscal de Contratos devera pesquisar a regularidade fiscal da contratada e
juntar respectivos comprovantes a Nota Fiscal quando encaminhéd-la ao Gerente
do Contrato para pagamento, apostando sobre documentos impressos da internet
carimbo e rubrica certificadores da conferéncia havida.

9.3.2. O Fiscal de Contratos devera exigir da contratada, ou facultativamente obter
diretamente pela internet, como requisito para encaminhamento da solicitagao
de liquidagdo e pagamento ao Gerente do Contrato, a atualizagdo das Certidoes
Negativas, admitindo-se a possibilidade de certidoes positivas com efeito de negativa,
descritas abaixo:

9.3.2.1. de Tributos e Contribui¢des Federais e INSS - CND Conjunta,
9.3.2.2. de Tributos Estaduais;

9.3.2.3. de Tributos Municipais;

9.3.2.4. de regularidade do FGTS - CRF

9.3.2.5. CNDT.

9.3.3. Nos casos em que o Fiscal de Contratos identifique alguma pendéncia
documental e ndo comprovada a regularidade fiscal, devera comunicar a contratada e
exigir a regularizacdo como condigio para o pagamento, devolvendo a nota fiscal ao
mesmo tempo em que notifique a pendéncia de modo a interromper a contagem do
prazo para respectivo pagamento.

9.4. Ateste

9.4.1. Atendidos todos os requisitos relativos a andlise técnica e demais obrigagdes
contratuais, com gera¢do das evidéncias documentais de cumprimento, bem como o
recolhimento de todos os documentos contratualmente exigidos com preenchimento
correto e completo, o Gerente de Contratos devera lancar seu ateste da Nota Fiscal e
encaminhar para liquidagdo e pagamento a Diretoria Financeira.

| NORMA GERAL DE CONTRATAGOES



©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

9.4.2. Tratando-se de Obra, deverd o Gerente do Contrato preencher e encaminhar
conjuntamente o “Check List para Pagamento de Fatura” - Anexo XXVIe o “Laudo de
Avaliagdao” - Anexo XXVII, assim como a Guia de Liquidagao.

9.4.3. Caso exista alguma pendéncia penalizatdria ou rescisoria que importe em
prevengao por reten¢ao de pagamento, esta informagdo deve seguir junto com a
documentagdo de liberagdo do pagamento, para providéncias integradas com a
Area Financeira.

9.5. Pagamento

9.5.1. O pagamento serd promovido pela Diretoria Financeira, que verificara antes
do pagamento:

9.5.1.1. a existéncia de ateste e evidéncia de realizagdo do objeto que se
pretende pagar;

9.5.1.2. a comprovagao de regularidade fiscal,
9.5.1.3. a existéncia de reserva or¢amentdria para o respectivo pagamento, e

9.5.1.4. a(s) conta(s) para pagamento — mantendo especial atengdo para os casos
de pagamento em duas partes para contas distintas — caso de institui¢do de
pagamento parcial em conta vinculada bloqueada para movimentagao.

10. APLICACAO DE PENALIDADES
10.1. PERCEPCAO DA INFRACAO

10.1.1. Qualquer servidor do TJBA e, em especial o Nucleo Central de Licitagoes e
UG - Unidade Gestora, os gestores de ata de registro de precos, os Fiscais e o Gerente
de Contratos, ao notarem qualquer cometimento de infragdo deverdo registrar a
ocorréncia inclusive com especial indicagdo do momento da sua ocorréncia, em
processo licitatdrio — praticada pelo licitante, no desatendimento de Ata de Registro de
Precos — praticada pelo titular do prego registrado, e no descumprimento contratual
— praticada pelo contratado.

10.1.2. Deverd descrever a possivel infra¢ao de forma pormenorizada correlacionando
asagOes e a cronologia dos fatos tidos como irregulares, juntando todos os documentos
que comprovem os fatos narrados descumprimento contratual e comunicar o fato
formalmente por meio eletrénico, via SIGA, para seu superior hierarquico, com o
objetivo e que a comunicagdo chegue até o Nucleo Central de Licitagdes, ao Gestor
da Ata de Registro de Pregos, ou ao Fiscal ou Gerente do Contrato, conforme o caso -
ou encaminhar diretamente a estes - para andlise do comportamento aparentemente
faltoso, com a indicagdo de provas que cabalmente confirmem o fato, que devera ser
descrito de forma contextualizada, com menc¢io das pessoas envolvidas, dia, hora,
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sequéncia dos fatos e todos os demais meios que demonstrem a agao inadequada para
a devida instauracao de procedimento penalizatério de parte do TJBA, através da
abertura de Procedimento Preliminar de Apuragio - PPA.

10.1.2.1. Observa-se que a omissdo de gestores e fiscais de contrato em comunicar
o ato aparentemente faltoso de Contratados podera caracterizar cometimento de
ato faltoso por aquele que omitiu a ocorréncia.

10.1.3. Integrante do Nucleo Central de Licitagdes que tenha ciéncia do fato, Gestor da Ata
de Registro de Precos, e mesmo Fiscais e Gerentes de Contratos devem fazer a comunicagio
conforme procedimentos previstos na Cartilha 3 - Cartilha de Aplicagao de Penalidades.

10.1.4. Passada a fase licitatoria, na existéncia do descumprimento contratual,
além da abertura de Procedimento Preliminar de Apura¢ao de Infra¢ao - PPA,
serd efetuada obrigatoriamente a Reten¢io Cautelar, na forma prevista no Decreto
Judicidrio de Aplicagdo de Penalidades, caso haja previsdo contratual, em valores
sobre faturamentos pendentes.

10.2. RECOLHIMENTO DE PROVAS

10.2.1. Em caso de qualquer descumprimento contratual, o Fiscal de Contratos deverd
imediatamente recolher provas que evidenciem o(s) fato(s) identificado(s) como
faltoso(s), tais como:

10.2.1.1. fotografias®;

10.2.1.2. gravagdes e filmagens';

10.2.1.3. reclamagdes escritas das unidades que recebem o objeto contratual;
10.2.1.4. registro das ocorréncias, assinado pelo Fiscal de Contratos e preposto
da contratada e, em caso de recusa de parte do preposto em assinar o documento,
coletar assinaturas de duas testemunhas desvinculadas ao contrato;

10.2.1.5. mensagem eletronica enviada - com comprovagio de recebimento ou
concordéncia da contratada — com identificagao de origem/remetente, devendo a

mesma ser preservada em meio eletronico;

10.2.1.6. mensagem eletronica recebida - com comprovagdo - com identificagdo
de origem/remetente devendo a mesma ser preservada em meio eletronico;

13 Caso sejam fotografias digitais, deverd o Fiscal de Contratos providenciar sua impressao e inser¢io em do-
cumento aceito pela contratada ou sua rubrica na fotografia impressa. No caso de negativa de assinatura pela
contratada, deverd o Fiscal de Contratos identificar testemunha(s) do ato faltoso e da negativa de registro.
Deve-se dar preferéncia a videos, que podem ser feitos na mesma mdquina fotogrdfica digital.

14 Cuidado para inserir nos contratos, e quando jd firmado, em disposicées obrigacionais seguintes, 0 aviso
e concorddncia com as filmagens, indicando a possibilidade de serem utilizadas para fins de avaliagdo de
cumprimento de obrigagdes contratuais, de modo a evitar possivel arguicio de caracterizagdo de prova ilicita.
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10.2.1.7. amostra do material.

10.2.2. Ap6s recolhimento de provas, o Fiscal de Contratos deverd encaminhd-las,
preferencialmente por meio eletronico, formalmente ao gerente de contratos para que
sejam tomadas as providéncias cabiveis.

10.3. ENCAMINHAMENTOS

10.3.1. Ap6s a abertura de Procedimento Preliminar de Apuracdo de Infragdo - PPA,
para que haja validade do procedimento sancionatdrio, a parte infratora devera
ser notificada para o exercicio do contraditério conforme indicativos do Decreto
especifico para aplicagdo de penalidades e instrugdes da Cartilha 3 - Cartilha de
Aplica¢do de Penalidades.

10.3.2. Diante de eventual encaminhamento de processo administrativo para apuragao
de faltas e aplicagdo de sangdes que inclua a rescisdo do contrato, devera o Gerente do
Contrato concomitantemente avaliar formas de atendimento da necessidade apds o
desligamento da contratada e adiantar os respectivos processos para possivel contratagao
de nova fornecedora/prestadora. Deve o gerente do contrato optar pela abertura de
processo administrativo especifico em separado para a rescisdo do contrato, mesmo que
concomitante ao processo administrativo de aplicagdo de penalidade.

10.3.3. Os Gerentes de Contratos, os Fiscais de Contratos, e os usudrios/beneficidrios
internos dos contratos devem contribuir com a Comissdo Permanente de Sangoes
Administrativas mediante fornecimento de informacdes e provas sobre as ocorréncias
contratuais, acompanhamento de pericias e levantamentos técnicos ou féticos, e
testemunho em Processos Administrativos e Judiciais.

11. AJUSTES E ADITIVOS NOS CONTRATOS ADMINISTRATIVOS
11.1. AJUSTES NA ESPECIFICACAO TECNICA

11.1.1. Devera o Fiscal de Contratos (Fiscal Técnico quando houver subdivisio)
proceder constante avaliagdo das condi¢des de execugdo e objetivos do contrato, de
modo a avaliar constantemente a eficicia da contratagio - entendida como solugdo da
necessidade que deu origem a contratagao.

11.1.2. Ao constatar potencial risco de ndo atendimento das necessidades originais
por conta de caréncias qualitativas ou quantitativas do objeto contratado, ou excesso
destas especificages, deverd indicar ao Gerente do Contrato, de forma justificada e
especifica, os ajustes que entenda adequados.

11.1.3. O Gerente do Contrato deverd estar constantemente atento ao andamento
do contrato e atendimento de suas necessidades originais, bem como os relatos
do(s) Fiscal(is) de Contratos e promover os ajustes que se fagam necessarios ao bom
andamento dos contratos.
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11.1.4. Todos os aditivos serao minutados e encaminhados pelo Gerente do Contrato,
acompanhado de respectiva justificativa, para avaliagao juridica antes de serem
comprometidos e assinados.

11.1.5. Ao juridico caberd a atribui¢do de verificar a possibilidade do ajuste pretendido
e adequagdo legal do texto, juntando parecer.

11.1.5.1. Eventuais discordéncias com termos ou disposi¢coes do aditivo pretendido
receberdo parecer de vedagdo pelo juridico, preferencialmente com indicagao de
solucdes possiveis para o impedimento encontrado, e retornardo ao Gerente do
Contrato.

11.1.5.1.1. O Gerente do Contrato, por sua vez, fara nova avaliagdo técnica
e operacional, preferencialmente mediante constituicio de comissdo
técnica especifica, e promoverd a retificagdio do termo aditivo pretendido
ou a desisténcia do mesmo, mediante reunido registrada em ata para novo
encaminhamento.

11.1.6. Todos os aditivos devem ser celebrados formalmente, e j4 enviados a publicagao,
antes de serem levados a efeito na relagdo com as contratadas.

11.1.7. Nao serdo admitidos ajustes verbais ou mesmo aposi¢do de atestes de
objetos previstos em contrato para obten¢do de beneficios diversos (receber outra
coisa — mesmo melhor- atestando-se o recebimento de objeto diverso que permita
pagamento), mesmo que benéficos ao Tribunal, cuja ocorréncia ensejara apuragdo
de responsabilidades de quem lhes tenha dado causa, pois o procedimento correto
¢ antecipadamente promover na forma da lei e deste Manual o ajuste do objeto, para
depois receber exatamente o previsto em contrato, mesmo que esta previsao tenha sido
objeto de recente ajuste.

11.2. ALTERACAO QUANTITATIVA

11.2.1. Os ajustes do objeto contratual podem ser impostos unilateralmente pelo
Tribunal e deverdo respeitar o impacto maximo de 25% (vinte e cinco por centro) do
valor inicial atualizado do contrato, para mais ou para menos, em regra, considerando
o0 somatorio de todos os aditivos.

11.2.1.1. No caso particular de reforma de edificio ou de equipamento, o limite
para acréscimos, nos termos previsto no subitem anterior, serdo de 50% (cinquenta
por cento);

11.2.1.2. Pode-se, contudo, suprimir o contrato em mais de 25% (vinte e cinco por
cento), mas neste caso mediante concordincia da contratada.

11.2.2. O Fiscal de Contratos (Fiscal Técnico quando houver subdivisdo), se
constatar que o acréscimo pretendido supera os percentuais acima, deverd indicar,
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justificadamente, o quantitativo exato para o atendimento da necessidade, juntamente
com os demais requisitos qualitativos e operacionais ao Gerente de Contratos, para
que este avalie outras alternativas para atendimento.

11.2.2.1. Neste caso, poderé o Gerente do Contrato, por sua vez, buscar o
atendimento das necessidades inadidveis e importantes da Administragdo por
meio de aditivo complementado por nova contratagdo (possivelmente emergencial
quando a caréncia e circunstancia assim caracterizar) ou mesmo apenas por uma
nova contratacdo, quando os prazos e valores disponiveis assim indicarem como
melhor op¢io, a luz dos principios da eficiéncia, eficicia e economicidade, sempre
dentro das possibilidades legais.

11.2.3. Antes de requerer eventual supressdo quantitativa, o(s) Fiscal(is) de Contratos
deverd identificar os gastos havidos ou ja comprometidos pela contratada para
aplicacdo comprovada no contrato, que ndo tenham outra destinagio possivel fora
do contrato, tais como aquisi¢do de materiais necessarios a execucdo e custos de
mobilizagao e desmobilizagdo ainda nao amortizados, que possam vir a ser cobrados
como indenizagdo pela contratada. Neste caso, devera instruir o pedido de supressao
com a descri¢do e quantitativos destes materiais e a estimativa de valores a serem
indenizados a contratada, inclusive os demais gastos comprometidos, devendo os
valores indenizatdrios ser calculados com base nos efetivos gastos comprovaveis por
Nota Fiscal, e ndo nos pregos do contrato, e sempre mediante entrega dos respectivos
materiais ao Tribunal.

11.2.4. O Gerente de Contratos, por sua vez, deverd avaliar os possiveis riscos de
indenizagdo da Contratada (por materiais jd adquiridos ou mobilizagao e desmobilizagao
ndo amortizadas), e obter concordincia expressa com a supressio contendo rentncia
de qualquer valor indenizatério pela contratada; se a contratada se recusar a admitir
a supressdo sem custo e a eventual indenizagdo superar os ganhos com a redugdo
pretendida, devera o Gerente do Contrato evitar a providéncia de supressao.

11.3. ALTERACAO QUALITATIVA

11.3.1. O Fiscal de Contratos, ao constatar que a alteragio pretendida se refere
as especificagdes qualitativas do objeto contratado, deverd indicar ao Gerente do
Contrato, justificadamente, o ajuste necessario para o atendimento da necessidade,
acompanhado da estimativa de custos para respectiva alteragao.

11.3.2. Caso a necessidade seja de incremento qualitativo e a contratada admita
fornecer sem Onus, podera o(s) Fiscal(is) ou Gerente do Contrato, mediante prévio
registro escrito deste ajuste (contendo necessaria clausula com rendncia expressa
de remuneracdo, indeniza¢do ou qualquer outro tipo de contrapartida), exigir sua
execugdo e cobrar o objeto de acordo com a nova especifica¢do incrementada.

11.3.3. O Gerente de Contratos poderd promover alteracdo qualitativa do objeto
contratado, desde que ndo modifique as caracteristicas basicas do objeto contratado,
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devendo instruir tal aditivo com a justificativa técnica da necessidade de tal modificagao
e com comprovacao de adequagdo das eventuais modificagdes do preco do contrato.

11.3.3.1. Para andlise e justificativa de eventuais modificagdes de preco do
contrato, entre outras medidas, poderd ser promovida consulta aos licitantes
preteridos na contratagdo original sobre os precos que praticariam para entrega
desta nova especificagdo, de modo a justificar respectivo aditivo com comprovagao
de manuten¢do da vantagem do contrato mesmo com os ajustes promovidos. Esta
pesquisa poderd ser substituida por indicagdo de pregos registrados ou outra
contratagdo similar e recente de outro drgao publico.

11.4. MODIFICACAO DE PRAZO

11.4.1. O(s) Fiscal(is) e o Gerente de Contratos deverio manter-se atentos ao
andamento dos prazos contratuais e solicitar, o primeiro, e providenciar, o segundo, as
necessarias modificagdes dos prazos contratuais, para mais ou para menos, durante a
vigéncia contratual, quando ocorrer alguma das causas abaixo:

11.4.1.1. alteragdo qualitativa do projeto ou de suas especifica¢des pelo Tribunal;

11.4.1.2. acontecimento de fato excepcional ou imprevisivel, se previsivel
de consequéncias incalculdveis'®, alheio a vontade das partes, e que altere
fundamentalmente as condigoes da execugdo do contrato;

11.4.1.3. atraso na expedi¢do da autoriza¢do da prestagio de servico ou de
fornecimento de materiais;

11.4.1.4. interrup¢ao da execucao do contrato, redu¢do ou aumento do ritmo
do trabalho;

11.4.1.5. aumento ou redugdo das quantidades inicialmente previstas no contrato,
nos limites legais'S;

11.4.1.6. impedimento, total ou parcial, da execugdo do contrato por fato ou ato
de terceiro;

11.4.1.7. omissao ou atraso de providéncias a cargo do Tribunal, quanto
a disponibilizacio dos elementos indispensaveis ao inicio da obra, servigo
ou fornecimento, inclusive quanto aos pagamentos previstos de que resulte
impedimento ou retardamento na execugdo do contrato;

15 Sao incalculdveis os fatos cuja previsdo de ocorréncia ndo permita projetar impactos na execugdo do
contrato, especialmente em eventual retardo da execugdo, pois quando sdo conhecidos, previstos e calculdveis
os impactos de fatos excepcionais, estes deverdo ser comportados no cronograma de execugio do contrato,
evitando-se prorrogagdo.

16 Art. 143, § 1°, da Lei 9.433/05.
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11.4.1.8. manutengdo da necessidade de servigos continuados e vantagem na
permanéncia da atual contratada, respeitados os limites legais, previstos no art.
140, da Lei Estadual 9.433/05.

11.4.2. A prorrogagdo ndo consiste em direito da Contratada ou obrigagao do Tribunal,
sendo uma escolha técnica deste devidamente justificada;

11.4.3. Em qualquer hipdtese de prorrogacdo do contrato, deverd ser justificada a
manuten¢ao da contratada por razdes de desempenho, técnica e economicidade.

11.4.4. Devera ainda o Gerente de Contratos realizar negociagdo contratual para a
redugdo/eliminagdo dos custos fixos ou varidveis ndo renovaveis que ja tenham
sido amortizados ou pagos no periodo anterior da contratacdo, sob pena de nao
prorrogacdo do contrato.

11.4.5. As prorrogagdes contratuais de servicos continuados, previstos no subitem

11.4.1.8. deverdo ser solicitadas com antecedéncia de, no minimo, 60 (sessenta)
dias do término da vigéncia do contrato.

11.4.6. Caso a Contratada tenha responsabilidade no atraso que enseje a necessidade da
prorrogagio, o Fiscal do contrato, antes ou simultaneamente a instrugio da prorrogagio,
devera produzir provas da motivagdo do atraso e instruir o Gerente do Contrato com
elementos comprovadores da falha para tomada de providéncias de sancionamento.

11.4.7. O tardio pedido de prorrogagdo pela contratada ndo impde automatica
prorrogagao contratual enquanto estiver sendo avaliado.

11.4.8. O Gerente do Contrato devera manter constante avaliagao de adequagéo do prazo
do contrato, provocando prorrogacoes e redugdes de prazo que se fagam pertinentes.

11.4.8.1. Caso constate total ou parcial extingdo da necessidade do objeto
contratado, devera instruir ajuste redutivo de prazo e mesmo de rescisio
antecipada, quando for o caso, de modo a evitar manuten¢io de contratagio, e
pagamento, de objeto que ndo mais se faz necessario.

11.5. AJUSTE DE VALOR"
11.5.1. As alteragdes do valor do contrato, em atualizagdo financeira, admitem as
modalidades de reajuste, repactuagdo e revisio de pregos (reequilibrio econémico-

financeiro).

11.5.2. Ao Fiscal do Contrato (Fiscal Administrativo quando houver subdivisao) cabera:

17 Em qualquer caso de atualizagdo financeira por reajuste ou repactuagdo, hd de se observar a exata data-
-base do orgamento conforme previsto/exigido/fixado no Edital de licitagdo e nas atualizagbes anteriores para
inicio da contagem da anualidade minima.
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11.5.2.1. no caso de reajuste, pesquisar pre¢os de mercado para execugdo de objeto
idéntico, remetendo esta informacio ao Gerente do Contrato no més que anteceda
a data-base da atualizacio financeira;

11.5.2.2.no caso derepactuagio, além da providénciaanterior, o Fiscal de Contratos
deverd solicitar ao contratado as planilhas demonstrativas da composi¢do de
custos do contrato — da época da contrata¢do ou tltima atualizagdo financeira e do
momento presente que se pretenda repactuar'® — e os comprovantes das alteragoes
de custos alegadas e demonstrativo de calculo, justificando os impactos efetivos e
o novo valor pleiteado;

11.5.2.3. no caso de revisio de preco, pleiteada pela contratada, além das
providéncias indicadas nos dois itens anteriores, solicitar provas da ocorréncia
do fato imprevisivel ou incalculével, e do impacto retardador ou impeditivo da
execugio do contrato.

11.5.3. Ao Gerente de Contratos cabera:

11.5.3.1. no caso de reajuste, identificar com precisdo a data-base e o indice
aplicavel e elaborar respectivo demonstrativo de calculo para justificativa do novo
valor, podendo produzir, a partir deste demonstrativo, apostila' para registro
unico desta atualizacdo, justificando também a adequagdo do novo prego ao
mercado atual;

11.5.3.2. no caso de repactua¢io, promover avaliacao das planilhas demonstrativas
da composigdo de custos da época da contratagio ou ultima atualizagio financeira
e do momento presente que se pretenda repactuar (incluindo as supostas
modificagdes de custos indicadas) de modo a encontrar o valor exato devido
ante as modificagdes de custo de insumos e consumos que tenham sido indicadas
e, mesmo que por amostragem, certificar-se da ocorréncia das modificagdes
financeiras alegadas;

11.5.3.3. no caso de revisio de preco (reequilibrio econdémico-financeiro), as
mesmas providéncias indicadas no item anterior, e, quando se tratar de pleito
da contratada, avaliar e arquivar a prova da ocorréncia do fato imprevisivel ou
incalculavel e do impacto retardador ou impeditivo da execugdo do contrato.

11.5.4. Antes de definir o valor final que constard da atualizacao financeira,
independentemente de sua causa e comprovagdes, deverd o Gerente de Contratos
negociar com a Contratada redugdes, descontos e ajustes de pregos, utilizando

18 A data-base da repactuagdo seguird a exata regra posta no contrato assinado e, na falta de disposi¢do
especifica nele, a que constar no Edital de Licitagio e, caso também ali nio conste regra especifica para iden-
tificagdo da data-base, serd considerada a data limite para apresentagdo da proposta na licitagdo ou data
de apresentagdo da proposta em contratagoes diretas. Em hipdtese alguma serd admitida repactuagio com
efeitos retroagindo antes da data-base de cada anualidade.

19 Apostilamento s6 é admitido para aplicagdo de reajuste na forma prevista no contrato. Qualquer outra
hipétese de alteragdo de valor do contrato exige instrugdo por meio de aditivo.
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principalmente argumentos como economia de escala, pregos atuais de mercado e
custos fixos ou varidveis ndo renovaveis amortizados ou pagos no periodo anterior
da contratagao.

11.5.5. Junto com a alteragao de valor, por atualizagao financeira ou demais ajustes
que incrementem o valor do contrato, deverd o Gerente de Contratos promover
o refor¢o da garantia financeira contratual, quando nao haja garantia prestada no
exato ou superior percentual previsto contratualmente, considerando o novo valor
do contrato.

11.5.6. Os aditivos relacionados a ajuste financeiro retroagirdo ordinariamente até a
data do protocolo.

11.5.6.1. Os reajustes e repactuagdes poderdo retroagir até a data-base anterior
desde quando poderiam ser pleiteados ou tenha ocorrido o fato gerador ou base
do pedido, desde que nao tenha ocorrido preclusao logica® do direito.

11.5.6.2. Excepcionalmente, podera pedido de revisdao de prego retroagir a data
do fato ensejador e base da justificativa do pedido ocorrida antes do protocolo do
pleito desde que ndo seja anterior a mais de 60 (sessenta) dias da data do protocolo.

11.5.7. Em qualquer dos casos previstos nos subitens anteriores, a previsao contratual
deverd ser respeitada e praticada nos seus proprios termos, sendo soberana em relagao
a normas gerais.
12. ENCERRAMENTO E PROCEDIMENTOS RESCISORIOS DA CONTRATACAO
12.1. PLANEJAMENTO DO TERMINO

12.1.1. O Gerente de Contratos deverda acompanhar todos os andamentos e prazos dos
contratos sob sua responsabilidade, de modo a identificar previamente a proximidade
do término destes vinculos, observando especialmente:

12.1.1.1. prazos dos contratos;

12.1.1.2. saldo existente e remanescente;

12.1.1.3. iminéncia de rescisdo antecipada por falhas de execugao.
12.1.2. Quando o término de vinculo contratual nao prorrogavel encontrar-se
ha menos de 6 (seis) meses, devera o Gerente do Contrato avaliar se a necessidade
extinguir-se-a ou se havera a necessidade de nova contratagio, caso em que devera

de imediato promover detalhamento da necessidade mantida e do respectivo objeto
e encaminhar solicitagdo de nova contratagdo direta ou licitada ao 6rgao competente

20 A preclusio légica entende-se como formalizagdo documental de qualquer tipo de aditivo, posterior a
data-base, em que ndo haja ressalva de ajuste financeiro pendente.
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com prazo igual ou superior a 4 (quatro) meses, de modo a viabilizar o procedimento
ordindrio de contratagio.

12.1.3. O Gerente do Contrato, quando ingressar no ultimo més previsivel de contrato,
deverd provocar o(s) Fiscal(is) do Contrato para que promova ampla avaliacdo do
mesmo a fim de verificar se realmente vai ser concluido ou se precisara de providéncias
ainda durante a execugdo.

12.1.4. Esta avaliagdo, que serd encaminhada por meio de relatdrio, devera abranger
o objeto, os documentos devidos pela contratada, os riscos trabalhistas, os processos
administrativos relacionados ao contrato e ainda nao finalizados (de penalizago, de
ajuste financeiro, de rescisdo, ou qualquer outro), e eventuais pendéncias existentes
deverdo ser prontamente comunicadas ao Gerente do Contrato.

12.1.5. Caso o Gerente do Contrato identifique alguma pendéncia que possa gerar
transtornos & Administragdo depois da exting¢ao do vinculo, devera:

12.1.5.1. Tomar todas as providéncias ao seu alcance para resolver tais pendéncias
ainda durante a vigéncia do mesmo;

12.1.5.2. Prorrogar o vinculo, e a garantia, caso exista, se a solu¢do demande mais
tempo de contrato;

12.1.5.3. Quantificar e assegurar eventuais valores ou indenizagdes enquanto
pender pagamentos e vigorar eventuais garantias apresentadas;

12.1.5.4. Garantir atendimentos essenciais enquanto houver contrato e vinculo
juridico valido com fornecedor habilitado.

12.2. PROMOCAO DA RESCISAO DO CONTRATO

12.2.1. Caso existam fatos comprovados de descumprimento contratual ou Processo
Administrativo versando sobre hipdteses rescisorias por culpa da contratada, somente
poderd o Fiscal de Contratos encaminhar sua rescisdo ap6s a solugio do impasse
administrativo ou se ocorrer termo final do contrato.

12.2.1.1. Em qualquer das hipdteses rescisérias, ndo serd emitido Atestado de
Capacidade Técnica enquanto ndo for resolvido o Processo Administrativo
isentando a contratada de responsabilidade.

12.2.2. O Fiscal de Contratos (Fiscal Técnico quando houver subdivisdo) poderd
solicitar a rescisdo contratual ao Gerente do Contrato, por julgar conveniente e
oportuna, desde que encaminhe solicitagdo motivada, indique e comprove a ocorréncia
de a0 menos uma das seguintes situagdes:

12.2.2.1. inexecugdo ou descumprimento das cldusulas do contrato;
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12.2.2.2. alterac¢do social ou modifica¢do da finalidade ou da estrutura da empresa,
que possa prejudicar a execugio do contrato;

12.2.2.3. mora na execu¢do contratual, levando o Tribunal a comprovar a
impossibilidade da conclusio da obra, servico ou fornecimento, nos prazos
estipulados;

12.2.2.4. desatendimento reiterado as determinagdes regulares da fiscalizagao ou
da autoridade superior;

12.2.2.5. subcontratacio do seu objeto, transferéncia total ou parcial, nédo
admitidas no edital e/ou no contrato;

12.2.2.6. cometimento reiterado de faltas anotadas na execu¢io contratual;

12.2.2.7. descumprimento da proibi¢ao de trabalho noturno, perigoso ou insalubre
amenores de 18 (dezoito) anos e de qualquer trabalho a menores de 16 (dezesseis)
anos, salvo na condigdo de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos;

12.2.2.8. perecimento do objeto contratual, tornando impossivel o prosseguimento
da execucio da avenga;

12.2.2.9. ocorréncia de caso fortuito ou de forga maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execugdo do contrato;

12.2.2.10. perda da vantagem na contratagdo vigente e interesse publico na
rescisdo, justificada pela oportunidade e conveniéncia da providéncia em
termo especifico.

12.2.3. Cabe ao Gerente do Contrato avaliar a rescisao indicada e, caso concorde com
as razdes expostas pelo Fiscal do Contrato, promover a instauragdo do respectivo
processo administrativo.

12.2.4. O Gerente de Contratos, concomitantemente a providéncia de rescisdo, deverd
providenciar meios para a manuteng¢do do atendimento das respectivas necessidades
do Tribunal, caso ndo tenham cessado, inclusive por meio de encaminhamento de
nova contratagdo, se necessario, como, por exemplo, dentre as possibilidades legais, a
contratacao dispensada de remanescente.

12.3. IDENTIFICACAO DE PENDENCIAS NA EXECUCAO

12.3.1. O(s) Fiscal(is) de Contratos identificara(ao) se o objeto foi completamente
entregue e se existe(m) pendéncia(s) que exija(m) corregdo ou complementagao.

12.3.2. Caso haja alguma(s) pendéncia(s), o(s) Fiscal(is) de Contratos notificard(do)
formalmente a contratada para que regularize o cumprimento contratual, a0 mesmo
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tempo em que encaminhara ao Gerente do Contrato para encaminhamento a aplicagdo
de penalidades em caso de descumprimento(s) sé entdo percebido(s).

12.3.2.1. Nesta situagdo, o Fiscal de Contratos (Fiscal Técnico quando houver
subdivisdo na fungéo) identificara possivel necessidade de prorrogacao da vigéncia
e de extensdo da garantia para concomitante solicitagiao ao Gerente do Contrato.

12.4. IDENTIFICACAO DE PENDENCIAS DOCUMENTAIS

12.4.1. O(s) Fiscal(is) de Contratos verificard(do) demais documentos que devem
ser fornecidos junto ou apos a entrega do objeto, constantes do contrato, tais como
relatorio(s) de manutengao, certificados de garantia, documentagao de obras — as built.

12.4.1.1. Nao tendo sido entregue(s), devera exigir formalmente da contratada
o cumprimento destas obrigagdes, sem prejuizo de encaminhar ao Gerente do
Contrato para providéncias relacionadas a aplica¢do de penalidade.

12.5. IDENTIFICACAO DE PENDENCIAS DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

12.5.1. O Fiscal de Contratos verificara a existéncia de Processo Administrativo
que tenha por objeto ocorréncia contratual e que ainda ndo tenha sido encerrado,
especialmente sobre as matérias seguintes:

12.5.1.1. Penalizagao

12.5.1.1.1. Tratando-se de Processo Administrativo relativo a aplicacdo de
penalidade, o contrato podera ser encerrado normalmente, mas a garantia
deverd ser mantida total ou parcialmente, o suficiente para cobrir a san¢do
pecunidria possivel, e ndo podera ser emitido atestado de capacidade
técnica.

12.5.1.1.1.1. O Termo de Encerramento devera registrar esta pendéncia.
12.5.1.2. Pendéncia Financeira

12.5.1.2.1. Existindo Processo Administrativo que verse sobre pendéncia
financeira (como diferencas por revisio de precos ou repactuagio ainda nao
concluidas), poderd o Gerente do Contrato encerrar a execugdo, emitindo
respectivo Termo de Encerramento e encaminhando solicitagdo para emissao
do Atestado de Capacidade Técnica, sendo que a garantia s6 ndo serd liberada,
e devera ser estendida, se o processo administrativo versar sobre devolu¢do/
compensagdo de valores (no estrito caso de solicitagao de rebaixamento de
preco pelo Tribunal por conta de fatos externos relevantes que imporiam
locupletamento pelo contratado).
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12.6. PREVENCAO DE RESPONSABILIDADES TRABALHISTAS

12.6.1. Tratando-se de contrato de prestagdo de servigos continuados, o Fiscal de
Contratos (Fiscal Administrativo quando houver subdivisdo) identificard o grupo de
trabalhadores empregados de forma continuada desde o penultimo més até o momento
final do contrato e, ao término da vigéncia, verificard os subitens abaixo, antes de
promover o encerramento formal e liberagdo da garantia e do ultimo pagamento.

12.6.2. Realocagio de Pessoal noutro Contrato

12.6.2.1. Para minimizar a ocorréncia de riscos trabalhistas e previdencidrios, o
Fiscal de Contratos exigira da contratada Declaragiao de Realocagdo de Pessoal,
daqueles que ndo estejam em processo demissional, através do modelo, constante
no Anexo XXVIII, deste Manual.

12.6.2.2. O Fiscal de Contratos, de posse da declaragio da contratada, diligenciara

junto aos empregados abrangidos pela declaragio, por amostragem, a sua efetiva

alocagdo e manutencio da regularidade trabalhista — em condigoes iguais ou mais

benéficas do que a condigao de trabalho anterior — no novo contrato.

12.6.3. Quitagdo Rescisoria

12.6.3.1. Em relagdo aos empregados que ndo haja a respectiva comprovagio

de realocagao, exigira o Fiscal de Contratos que a contratada comprove o regular

pagamento das verbas rescisdrias, mediante apresentagao dos seguintes documentos:
12.6.3.1.1. Cépia dos avisos prévios, constando assinatura do empregado;
12.6.3.1.2. Cdpia da baixa na carteira de trabalho;

12.6.3.1.3. Termo de Rescisdo do Contrato de trabalho;

12.6.3.1.4. Recolhimento do FGTS, incluindo a multa resciséria em caso de
demissdao sem justa causa;

12.6.3.1.5. Comprovante de entrega das guias de seguro desemprego,
quando devidas.

12.6.4. Reclamatorias Trabalhistas

12.6.4.1. O Fiscal de Contratos buscard informacoes sobre eventual existéncia
de corresponsabilidade em reclamatéria trabalhista movida por empregado da
contratada, podendo estas informagdes ser obtidas junto & Consultoria Juridica
interna do Tribunal ou por qualquer outra fonte que porventura tenha este
registro especifico.
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12.6.4.2. Caso encontre, imediatamente verificara a validade da garantia
contratual e tomara providéncia para sua manutenc¢io ou extensio de prazo, bem
como dever3 inteirar-se dos procedimentos de defesa em andamento, de modo a
colaborar com informagdes e documentos para a defesa do Tribunal.

12.7. TERMO DE ENCERRAMENTO CONTRATUAL

12.7.1. Quando do encerramento de contratos, o Gerente do Contrato devera
providenciar a emissdo e assinaturas do “Termo de Encerramento Contratual’,
conforme modelo constante do Anexo XXIX.

12.7.2. A assinatura deste instrumento é condi¢do para liberar a garantia e emitir o
Atestado de Capacidade Técnica da Contratada.

13. ACOMPANHAMENTO E CONTROLE GLOBAL SOBRE AS CONTRATACOES
13.1. ACOMPANHAMENTO

13.1.1. O Tribunal de Justi¢a do Estado da Bahia promoverda acompanhamento
sobre o andamento das contratacdes de modo a consolidar informagoes e
indicadores relativos ao andamento das contratagdes referidas neste manual.

13.2. CONTROLE

13.2.1.1. O sistema de controle interno sera ampliado de modo a comportar trés
linhas de defesa, exigindo a agdo preventiva de todos os participes do processo de
contratagao que de qualquer forma gerem ou avaliem riscos ou tomem decisoes
em licitagdes ou contratacoes de qualquer tipo.

13.2.1.2. Todos os participantes de qualquer etapa ou processo de contratagdo
estara exercendo atividades de controle interno na propor¢do dos atos e riscos
que manuseie.
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Acordo de Nivel de Servigo - ANS - parte do contrato em que se estabelece indices de
desempenho considerando a qualidade da execugdo e da entrega do objeto contratado pelo TJBA.

Acordo - ajuste de vontades entre contratantes que cria ou altera o contrato, conforme art. 2°,
paragrafo tnico da Lei Federal 8.666/93.

Adimplemento da obriga¢ao contratual: Entrega ou execugao conforme estabelecido em contrato.

Adjudicagao - manifestacdo oficial da Administragdo que declara a proposta mais vantajosa,
no processo licitatorio.

Aferigao de Pregos - conjunto de procedimentos para constatar a pratica financeira do mercado,
sendo especialmente utilizada para avaliagao da vantajosidade do preco para a Administragdo
Publica em procedimentos licitatérios, contratos administrativos, prorrogagdes, repactuagoes,
reequilibrio econdmico-financeiro.

Alienagio - toda transferéncia de direitos ou propriedade de bens a terceiros.

Alterag¢ao contratual - mudanga no contrato inicialmente firmado entre as partes ou do
contrato de constitui¢cdo da Pessoa Juridica.

Anotagdo de Responsabilidade Técnica - ART - registro, para fins legais, dos responsaveis
técnicos pelo projeto ou execugdo de obras ou servigos de Engenharia, Arquitetura e Agronomia.

Anulagao - ato de anular, de forma fundamentada, parte ou todo um ato, processo ou
procedimento administrativo.

Apostilamento - é a anotagdo ou registro administrativo unilateral de modificagdes contratuais
ordindrias, que nio alteram as bases contratuais estabelecidas.

Arrematante — participante da licitagdo, declarado provisoriamente vencedor, apos a fase da
disputa do Pregdo ou Leilao.

Ata de Registro de Pregos — documento vinculativo em relagdo ao fornecedor, no qual pregos
e condigdes de contratagdo ficam registrados, para eventuais contratagdes futuras.

Atividade Fim - atividade relacionada as atribuigoes que constituem competéncia legal e
intransferivel do TJBA ou de outro ente publico.

Atividade Meio - atividades de apoio do TJBA que podem ser executadas de forma indireta,
quando licito, oportuno e conveniente, para viabilizar a realizacdo das atividades fim do TJBA.

Balango Patrimonial - demonstragio contabil destinada a evidenciar, qualitativa e
quantitativamente, numa determinada data, a posi¢ao patrimonial e financeira de uma organizagao.

Bens ou servi¢os comuns — Descri¢ao de objeto que seja praticada de forma assemelhada
entre diversos fornecedores e prestadores de servigos do mercado.

Bloqueio Or¢amentario - reserva de recursos orcamentarios para a realizacdo de uma despesa.
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Boletim de Medigao - registro que descreve a especificagdo, o periodo, o quantitativo e o
qualitativo de fornecimentos de bens, obras e servicos, para fins de aferigdo de cumprimento
de obrigagdes contratuais.

Brigadista — é responsavel por detectar riscos de incéndio ou qualquer outro acidente em
seu local de trabalho, promover medidas de seguranga dentro do estabelecimento e assumir o
controle das situagoes de emergéncia até a chegada do Corpo de Bombeiros.

Cadastro de Fornecedores - banco de informagdes, organizado, de fornecedores de materiais
ou prestadores de obras ou servi¢os.

Carona - forma apelidada de referir a contrata¢iao por Ata de Registro de Precos por outro 6rgao
pertencente a Administragao Pablica mas ndo participante do processo de registro de pregos.

Carta de fianga - garantia de institui¢do bancaria que se responsabiliza economicamente pelo
descumprimento de obrigag¢des de parte de contratados do TJBA.

Caso fortuito — Ocorréncia externa que nao se possa evitar.

Certidao Negativa de Débito - CND - comprovante de estar o licitante ou contratado em dia
com suas obrigagdes perante o emissor da Certidao ou ao que ela se refira.

Cipeiro - funciondrio eleito que tem por fun¢io avaliar e evitar problemas de seguranga
do trabalho.

Classifica¢ao de proposta — fase do procedimento licitatério, na qual é verificada a adequagéo
da proposta apresentada pelo licitante, em conformidade com o edital da licitagao e ordenada
de mais a0 menos vantajoso segundo as regras do Edital.

Comissao de Licitagao - equipe de servidores designada formalmente para processar licitagdes.

Comissio de Recebimento - grupo de servidores designado para receber e examinar o
cumprimento integral do objeto contratado.

Comodato - empréstimo, temporario e gratuito, de bens, entre eles espagos fisicos.

Composigao de custos — Andlise econdmica do conjunto de itens utilizados para a produgio
de bens, obras ou servigos, usualmente, na forma de planilhas.

Compra - sindnimo de aquisi¢do remunerada de bens e/ou servigos.

Contratagao Direta - contratagao, prevista pela Lei Baiana de Licitagdes, sem a realizagdo de
procedimento licitatério competitivo.

Contratado - pessoa fisica ou juridica que é parte em contrato com o TJBA.
Contratante - O TJBA quando parte em um contrato.
Contrato Administrativo - todo e qualquer ajuste entre 6rgaos ou entidades da Administragdo

Publica e particulares ou Administragio Publica, em que haja acordo de vontades para a
formagao de vinculo e estipulagdo de obriga¢des reciprocas.
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Contrato social — espécie de documento de criagdo de pessoa juridica. Equivale a estatuto social.

Convénio - acordo de vontades, firmado pela Administragao Publica, por meio do qual sdo
conjugados esfor¢os e/ou recursos, sem intuito lucrativo das partes, para o desempenho de
competéncias administrativas, em regime de mutua cooperagao.

Cotagoes de Pregos - levantamento de prética de pregos de mercado para balizar pesquisa no
intuito de comprovar a adequagdo do prego contratado pelo TJBA quer de forma direta ou por
procedimentos licitatdrios, inclusive Pregao.

Credenciamento - fase que antecede a abertura dos procedimentos licitatérios na qual os
interessados apresentam documentagéo exigida em edital.

Credor - sio considerados credores, as pessoas fisicas ou juridicas que constam nos
documentos or¢amentarios e financeiros, como favorecidos de obriga¢des contraidas pelas
unidades gestoras.

Cronograma - previsao de tempo, total ou parcial, na realizagdo de atividades.

Cronograma de desembolso - Previsdo dos pagamentos dos recursos financeiros necessarios
para a execugdo da despesa ou investimento.

Cronograma Fisico Financeiro - registro da quantidade, tempo e valores das obras, servigos
ou fornecimentos a serem entregues, durante parte ou todo o periodo contratual.
Demanda - definigdo e quantifica¢do do necessario a ser contratado pelo TJBA.

Deposito Caugdo - garantia econdmica realizada pelo contratado, através de depdsito
bancario, para assegurar eventual descumprimento de suas obrigagoes.

Desempenho - eficiéncia e eficicia no desenvolvimento de uma atividade.

Desmobilizagdo - consiste na desmontagem e retirada de todas as estruturas, construgdes
e equipamentos do canteiro de obras ou local utilizado para prestagao dos servigos. Estdo
incluidos neste item a desmobiliza¢ao do pessoal, bem como a limpeza geral e reconstituigdo
da drea a sua situagio original.

Despesa de Exercicios Anteriores - Art. 37 da Lei n° 4.320/64: As despesas de exercicios
anteriores encerrados, para as quais o or¢amento respectivo consignava crédito proprio,
com saldo suficiente para atendé-las, que ndo se tenham processado na época propria, bem
como os restos a pagar com prescri¢do interrompida e os compromissos reconhecidos ap6s o
encerramento do exercicio correspondente, poderdo ser pagos a conta de dotagdo especifica
consignada no or¢amento, discriminada por elementos, obedecida, sempre que possivel, a
ordem cronoldgica.

Diario de Obra(s) - conjunto de registros efetuados de forma continua e simultinea de eventos
ocorridos no 4mbito de obras ou servigos de engenharia.

Diligéncia - procedimento destinado a coletar e analisar informagdes de interesse do TJBA.

Diretor - aquele que exerce, por designacio, a fungdo de gerir uma das diretorias do TJBA.
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Diretoria - As diretorias do TJBA sdo previstas no Regimento dos Orgios Auxiliares e de
Apoio Técnico Administrativo da Justica, bem como suas respectivas competéncias, sendo
elas: Diretoria Geral da Presidéncia - DGP, Diretoria de Servicos Gerais — DSG, Diretoria
de Assisténcia a Satde — DAS, Diretoria de Suprimento e Patrimdnio — DSP, Diretoria de
Engenharia e Arquitetura — DEA, Diretoria de Finangas - DFA, Diretoria de Recursos
Humanos - DRH, Diretoria de Programagdo e Or¢amento — DPO, Diretoria de Informatica -
DIN, Diretoria de Moderniza¢ao - DMO

Dispensa de Licita¢ao - modalidade de contratagdo direta, sem licitagio conforme previsao
dos artigos 64 a 66, da Subsegdo IV, da Lei Baiana de Licitagdes.

Dotagao Orcamentaria - constitui-se no detalhamento da despesa incluida no or¢amento
publico, sob a forma de item do programa de trabalho de um segmento da administragdo
direta ou indireta (unidade orgamentdria). Desta forma, o orgamento consigna dotagdes
especificas para a realizagdo de seu conjunto de projetos e/ou atividades, que identificam as
acoes a serem realizadas pelas unidades orcamentdrias.

Edital - documento de convocagdo publica de potenciais fornecedores que descreve o
conjunto de regras do procedimento licitatério, conforme art. 79 e seguintes da Segao II - do
Instrumento Convocatorio da Lei Baiana de Licitagdes.

Empenho da despesa - art. 58 da lei n° 4.320/64: O empenho da despesa é o ato emanado de
autoridade competente que cria para o estado obrigagdo de pagamento pendente ou nao de
implemento de condi¢do’, art. 60 da Lei n° 4.320/64: E vedado a realizagio de despesa sem
prévio empenho; § 2° e 3° do art. 60 da Lei n° 4.320/64: sera feito por estimativa o empenho da
despesa cujo montante ndo se possa determinar; é permitido o empenho global de despesas
contratuais e outras sujeitas a parcelamento.

Empreitada por prego global - quando o TJBA contrata a execugdo da obra ou do servigo por
prego certo e total, conforme previsdo da letra a, do inciso VIII, do Art. 82, da Segdo III - Das
Definigoes, da Lei Baiana de Licitagoes.

Empreitada por prego unitario - quando o TJBA contrata a execugio da obra ou do servi¢o por
prego certo de unidades determinadas, dentro de um periodo previamente especificado, conforme
previsao daletraa, do inciso VIIL, do Art. 82, da Se¢do I1I - Das Definig¢oes, da Lei Baiana de Licitagdes.

Emprenho estimativo - IN/DTN 10/91: quando se tratar de despesa cujo montante nao se
possa determinar.

Emprenho global - IN/DTN 10/91: quando se tratar de despesa contratual e outra de valor
determinado, sujeitas a parcelamento”. (IN/DTN 10/91). O empenho importa deduzir seu
valor da dotagdo adequada a despesa a realizar, por for¢a do compromisso assumido. O valor
do empenho nio podera exceder o saldo da dotagdo, sao finalidades do empenho: firmar
um compromisso, por isso, sempre prévio em relacdo a despesa; garantir de que os recursos
utilizados serdo apropriados as despesas, pois dele consta da classificagdo or¢amentdria;
assegurar que o crédito proprio comporte a despesa. Depois da sua emisséo, o saldo disponivel
para assumir novos compromissos fica diminuido de seu valor; servir de base a liquidagao
da despesa; contribuir para assegurar a validade dos contratos, convénios e outros ajustes
financeiros, mediante sua indica¢ao obrigatéria em uma das clausulas essenciais desses termos.
Emprenho ordindrio - IN/DTN 10/91: quando se tratar de despesa de valor determinado e o
pagamento deva ocorrer de uma s vez.
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Encargos sociais - Conjunto de obrigagoes sociais e trabalhistas, além dos salarios dos
empregados, previstas em lei, que devem ser honradas pelas empresas contratadas pelo
TJBA, tendo o TJBA a obrigagao de fiscalizar o cumprimento de tais obrigagdes, sob pena de
corresponsabilidade, quando houver cessdo de mao de obra.

Equipamento de Prote¢iao Coletiva - EPC - equipamento utilizado para prote¢do, enquanto
um grupo de pessoas realiza determinada atividade, ou exercicio.

Equipamento de Protecao Individual - EPI - todo dispositivo ou produto, de uso individual,
utilizado pelo trabalhador, destinado a protegdo de riscos suscetiveis de ameagar a seguranga
e a saude no trabalho.

Estabilidade Acidentaria — direito a garantia do emprego de segurado, empregado, que tenha
sofrido acidente do trabalho, por prazo determinado em lei.

Estatuto Social - espécie de documento de criagdo de pessoa juridica. Vide Contrato Social.
Execug¢do contratual - cumprimento de obrigacoes assumidas contratualmente pelas partes.
Execugao direta - atividade realizada pelo TJBA, pelos seus proprios meios.

Execucio indireta - atividade realizada, por terceiros para o TJBA, sob sua fiscalizagao.

Execugdo orcamentaria - A execugdo orcamentdria poderd processar-se mediante a
descentralizagdo de créditos entre unidades gestoras de um mesmo 6rgao/ministério ou
entidades integrantes dos orcamentos fiscal e da seguridade social, designando-se este
procedimento de descentralizagdo interna, o art. 2° e paragrafo inico do Decreto n° 825, de
28 de maio de 1993, que estabelece normas para a programagdo e execugdo orgamentaria e
financeira A descentralizagdo entre unidades gestoras de drgao/ministério ou entidades de
estruturas diferentes, designar-se-a descentralizagdo externa.

Exequibilidade de prego - viabilidade da execugio da obrigagio contratual considerando os
estritos recursos previstos (financeiros e demais insumos).

Extrato da Publicagio - sintese do contrato ou termo aditivo, publicada no DJE (Diario de
Justica do Estado).

Fato do Principe - ocorréncia imprevisivel e, se previsivel, em intensidade extraordinaria, em
consequéncia de uma agdo de Estado que onere substancialmente a execugdo de contrato que
podera ou ndo provocar o reequilibrio econdmico-financeiro de contratos.

Fianga Banciria - garantia econdmica realizada pelo contratado, através de carta fianca
ou seguro garantia de institui¢do bancdria, para assegurar eventual descumprimento de
obrigag¢des contratuais.

FIPLAN - Sistema Integrado de Planejamento, Contabilidade e Finangas do Estado da
Bahia - Fiplan é produto do trabalho conjunto das Secretarias da Fazenda (Sefaz) e do
Planejamento (Seplan), cujo objetivo é o aperfeicoamento dos processos de planejamento,
contabilidade, execugdo or¢amentaria, financeira e patrimonial da Administra¢ao Publica
do Estado da Bahia.
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Fiscal de Contratos - servidor indicado pelo Gerente do Contrato e designado pela Diretoria
da Area Gestora para realizar a fiscalizagio da execugdo de contratos em apoio ao Gerente
de Contratos, podendo ser assistido por terceiros especialmente contratados para esse fim,
quando oportuno.

For¢a maior - Ocorréncia externa que nao se possa evitar.

Fornecedor de materiais - o contratado, comprovadamente idéneo, para atender as
necessidades de suprimento.

Fornecedor de servigos — o contratado, comprovadamente especializado e idéneo, que tem
gestdo de seu negdcio, cujos servigos foram contratados.

Fornecedor - licitante, detentor de preco de item registrado ou titular de contratagao
em vigéncia.

Franquia - limites de demanda definidos em contratos de prestagdes de servicos comumente
utilizado em contratos de reprografia, servigos graficos, telefonia, etc. Foro - local estipulado
em contrato para dirimir conflitos dele decorrentes.

Garantia Contratual - instrumento econdémico que, quando exigido, busca assegurar a plena
execugdo do objeto contratual.

Gerente de Contratos - servidor designado pelo Diretoria da drea Gestora para acompanhar
os processos de contratagdo e coordenar a fiscalizagdo da execugdo dos contratos.

Gestao de Contratos - conjunto de atos e procedimentos voltados ao controle da execugdo
contratual.

Habilitagao - condigdo reconhecida em fase do procedimento licitatorio onde é identificada a
adequagdo da documentagio apresentada pelo licitante.

Homologagao - ato de certificar a conformidade de todos os procedimentos praticados no
ambito do processo licitatorio a legislagao.

Horario Britanico - fraude no registro de frequéncia de empregados com a aposi¢ao uniforme
do horario de entrada, saida e intervalos de trabalho.

Improbidade Administrativa - ¢ o ato praticado por qualquer agente publico, servidor ou néo,
de impor prejuizo ao Estado em sentido amplo, por dolo ou culpa, ou auferir qualquer tipo de
vantagem indevida em razao do exercicio de cargo, mandato, fungio, emprego ou atividade, contra
a Administragdo em qualquer de seus Poderes, Unido, Estados, Distrito Federal ou Municipios.

Inexigibilidade de Licitacao - modalidade de contratagdo direta, mediante comprovagio de
inviabilidade de competi¢do entre eventuais fornecedores, conforme art. 60, Se¢ao III - Da
Dispensa e da Inexigibilidade de Licitagdo, Lei Baiana de Licitagoes.

Instrumento contratual - documento escrito, conforme art. 55 da Lei 8.666/93.
Insumos - conjunto, preferencialmente mensurével, de itens utilizados para a produgao de
bens, obras ou servigos.
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Justificativa - motivagio fundamentada e documentada das razdes de conveniéncia,
oportunidade, importincia e necessidade da Administracio Publica em praticar ou néo
determinado ato de gestao.

Lei Baiana de Licitagdes - Lei Estadual de n° 9.433/05, que regulamenta o art. 37, inciso XXI,
da Constituigdo Federal e institui normas para licitagoes e contratos da Administragao Piblica
no Estado da Bahia.

Lei or¢amentaria ou LOA ou Lei de Meios: Lei especial que contém a discriminagdo da receita
e despesa publica, de forma a evidenciar a politica econdmico-financeira e o programa de
trabalho do governo, obedecidos os principios da unidade, universalidade e anualidade.

Licita¢ao - conjunto de procedimentos legais e necessarios a selecdo de fornecedores da
Administragao Publica.

Licitagao deserta - nio comparecimento de proponentes ao procedimento licitatorio.

Licitagao fracassada - quando todas as propostas forem desclassificadas ou todos os
proponentes forem inabilitados.

Liquida¢dao da Despesa - processo de verificagio do direito adquirido pelo credor da
Administragdo tendo por base os titulos e documentos comprobatdrios do respectivo crédito.

Liquida¢ao de despesa - consiste na verificagdo do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os titulos e documentos comprobatérios do respectivo crédito.

Liquidagdo: IN/DTN 10/91: quando ha comprovagdo de que o credor cumpriu suas obrigagdes
objeto de o empenho identificar: a origem e o objeto do que se deve pagar; a importancia exata
a pagar; e a quem se deve pagar.

Livro de Ocorréncias - conjunto de registros efetuado de forma continua e simultdnea dos
eventos ocorridos no ambito de uma obra ou servigo.

Matriz de risco - consolidagio de riscos em analise combinada de impactos e probabilidades.
Medigao - procedimento de verificagdo da especificagdo, do periodo, do quantitativo e do
qualitativo de fornecimentos de bens, obras e servigos, para fins de aferigdo de cumprimento
de obrigagdes contratuais.

Memoria de Calculo - demonstrativo detalhado dos célculos efetuados para subsidio a medigao.
Mobilizagdao - consiste no conjunto de providéncias a serem adotadas visando o inicio das
obras ou servicos. Incluem-se neste servico a localiza¢io, o preparo e a disponibiliza¢do, no
local da obra, de todos os equipamentos, mao-de-obra, materiais e instalacdes necessarias a
execucdo dos servigos contratados.

Mora - atraso injustificavel, culposo ou doloso, na entrega do objeto contratual.

Multa contratual - multa que tem por objetivo punir economicamente o descumprimento de
obrigag¢des contratuais.
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Nota de Empenho - documento que registra o comprometimento da despesa, nas formas:
estimativo, global ou ordinario.

Nota de Empenho Estimativo - documento que registra o comprometimento da despesa,
quando nao ha condi¢des de apuracio de seu exato valor.

Nota de Empenho Global - documento que registra o comprometimento da despesa
conhecida, cujo pagamento é efetuado de forma parcelada.

Nota de Empenho Ordinario - documento que registra o comprometimento da despesa
conhecida, cujo pagamento total é efetuado em uma tnica vez.

Nota de Empenho: art. 61 da Lei 4.320/64: Para cada empenho sera extraido que indicard o
nome do credor, a especificagdo e a importancia da despesa, bem como a dedugdo desta do
saldo da dotagdo prépria; IN/DTN 10/91: empenho sera formalizado no documento Nota
de Empenho.

Nota de Subempenho - documento que registra o comprometimento parcial da despesa, com
vistas a sua liquidagao, nos casos de empenhamentos global e estimativo.

Notoria especializagdo - profissional ou empresa cujo conceito no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncias, publicagdes, organizagio,
aparelhamento, equipe técnica, ou de outros requisitos relacionados com suas atividades,
permita inferir que o seu trabalho é essencial e indiscutivelmente o mais adequado a plena
satisfagdo do objeto do contrato.

Nicleo Central de Licitagao - equipe de servidores designada formalmente para processar
licitagbes do TJBA.

Responsabilidade subsidiaria - extensao de responsabilidade a quem néo deu causa, quando
o responsavel primdrio ndo conseguir mais atender aos compromissos, mormente aplicavel
quanto a direitos trabalhistas de empregados de terceiros quando a Administragdo faltar ou
falhar na fiscalizagdo correspondente.

Objeto do Contrato - finalidade do contrato que compreende: fornecimento, obra, servigo, etc.

Obra - atividade regulamentada pelo Conselho Federal de Engenharia, Arquitetura e
Agronomia - Confea, que exija participagdo de profissionais habilitados, tais como: construgio,
reforma, fabrica¢io, recuperagao ou ampliagao.

Orcamento Bésico - registro preliminar dos custos de fornecimento, obra ou servigo,
usualmente realizado através de planilhas.

Ordem de Servigo - ato de expedir determinac¢des de execugio do objeto contratado.

Ordenador de despesa (§ 1° do art. 80, DL 200/67: Ordenador de despesa é toda e qualquer
autoridade de cujos atos resultarem emissdo de empenho, autorizacio de pagamento,
suprimento ou dispéndio e IN/DTN n° 10/91: autoridade com atribui¢des definidas em
ato proprio, entre as quais as de movimentar créditos or¢amentarios, empenhar despesa e
efetuar pagamentos.
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Padrao de qualidade - obrigagao contratual a ser obtida, usualmente, em referéncia ao tempo,
eficiéncia, eficicia, regularidade e forma, usualmente verificada pela adogdo de ANS (ver
Acordo de Nivel de Servico).

Pagamento - Terceiro estagio da despesa publica, ocorre pela emissao da ordem bancaria em
favor do credor. O pagamento da despesa s6 podera ser efetuado, ap6s sua regular liquidagéo,
mediante ordem bancaria de crédito ou de pagamento, facultado ao credor escolher a forma
que melhor lhe convier”. (IN/DTN n° 10/91)

Pagamento - entrega do valor contratado ao credor, apds a execugdo do objeto contratual.

Penalidade - aplicagdo de san¢do, prevista em contrato ou em norma aplicavel, por
descumprimento de obrigagdes.

Planilha de custos — demonstrativo analitico do prego dos insumos do fornecimento, servigo
ou obra, demonstrando a formagao do preco.

Plano de Trabalho - estudo prévio do TJBA para justificar a contratagdo da execugio indireta
de atividade continuada, no qual deve constar o registro comprobatério de sua vantajosidade
técnica e econdmica e possivel extingdo de fun¢do em quadro préprio de servidores.

Prazos - periodo dentro do qual ¢ previsto determinado ato, com implicagoes prejudiciais
ao titular que ndo execute os respectivos atos dentro do prazo fixado. Conta-se mediante
a exclusdo do dia da notificacdao que lhe abra contagem e inclusdo do periodo integral do
ultimo dia.

Preco de Referéncia - resultado do estudo de aferigdo de pregos praticados no mercado que
servira de base para o TJBA contratar a aquisi¢do de bens, obra ou servigo. Utilizado como
sinonimo de valor estimado.

Pregao - modalidade de licitagao para fornecimento de bens e servicos comuns em que a disputa
¢ realizada em sessdo publica, presencial ou eletrdnica, por meio de propostas e lances, para
classificagdo e habilitagdo da proposta mais vantajosa, no critério de menor prego, conforme Lei
Baiana de Licitagoes, art. 50, inciso I'V, das Modalidades, da Lei Baiana de Licitagdes.

Pregao Eletronico - espécie de pregao realizada em meio informatizado, cuja fase de lances
ocorre somente pela internet.

Pregao Presencial - espécie de pregdo realizada com a presenca ou ndo de licitantes, cuja fase
de lances ocorre somente de forma presencial.

Preposto - representante do contratado, formalmente investido do poder de representa-lo,
conforme Art. 156, Se¢do VII - Da Execugdo, da Fiscalizagdo e do Recebimento do Objeto
Contratual da Lei Baiana de Licitagdes.

Projeto Basico ou Termo de Referéncia - ¢ o documento obrigatério em todas as licitages
que deverd conter elementos capazes de propiciar a avaliagao do custo pela Administragédo,
diante de or¢amento detalhado, considerando os pregos praticados no mercado, a definigdo
dos métodos, a estratégia de cumprimento e o prazo de execugdo do contrato.
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Projeto Basico - conjunto de elementos necessarios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para especificar aquisi¢des, obra ou servico, objeto de contratagao.

Projeto Executivo - conjunto dos elementos necessarios e suficientes a execugao completa da
obra ou servigo de engenharia, de acordo com as normas pertinentes da Associagao Brasileira
de Normas Técnicas - ABNT.

Proposta de precos — oferta econdmica de proponente para o fornecimento de bens, obra ou
servigos a serem prestados ao TJBA.

Proposta Técnica — documento apresentado pelo proponente do modo técnico de realizar o
fornecimento de bens, obra ou servigos a serem prestados ao TJBA.

Proviséo - reserva de determinado valor para atender despesas futuras que tenham caréter de
alta probabilidade virem a ocorrer.
Provisionamento - ato de fazer provisao.

Quadro de detalhamento da despesa - QDD: E o instrumento que detalha, a nivel operacional,
os projetos e atividades constantes do orcamento de um determinado exercicio, especificando os
elementos de despesa e respectivos desdobramentos e IN/DTN n° 10/91: Documento que indica,
por ministério/6rgdo e em cada unidade orgamentaria, a cotizagdo dos elementos de despesa pelos
projetos e/ou atividades, podendo ter sua dotagdo dividida por mais de um elemento de despesa.

Subordinacio direta — ordens para execugdo de atividades emanadas diretamente de quem
pretende o beneficio a quem deve executar, devendo ser evitada da contratante sobre os
empregados da prestadora de servigos terceirizados.

Quarteiriza¢do — ndo é sindénimo de subcontratagdo. Na subcontratac¢do o contratado se faz
substituir perante o contratante por outrem. Na quarteirizagdo o contratante é quem se faz
substituir por outrem, por exemplo a contratacio de empresa terceirizada e especializada
em fiscalizagdo trabalhista ou de obras fiscalizando um terceiro do TJBA, isto é, um terceiro,
parceiro do contratante na pratica da terceirizagao.

Quitagao - declaragdo entre partes contratantes de que a outra saldou sua obrigagdo ou dela
se desobrigou. Pode ser reciproca ou unilateral.

Reajuste - alteragdo dos valores inicialmente ajustados, na periodicidade e indice pactuados,
para preservar o valor inicial do contrato corroido pela variagao de custo dos insumos basicos
utilizados na sua execugdo ou pela perda do poder aquisitivo da moeda, decorrente da inflagéo,
mediante aplicagdo de indice sobre prego.

Reequilibrio Econémico-Financeiro - ato de repor o equilibrio econdémico financeiro do
contrato original, através da andlise de fatores econdmicos extracontratuais, mas com efeitos
diretos sobre o contrato.

Registro de Pregos (Sistema de Registro de Pregos - SRP) - conjunto de procedimentos
para registro formal de pregos relativos ao fornecimento de bens e prestagdo de servigos, para
possiveis contratagdes futuras.

Repactuagio - consiste na atualiza¢do do valor do contrato com base na comprovada variagao
de custo dos insumos de todo ou parte dele, conforme seja previamente ajustado no contrato,
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observado o interregno minimo de 01 (um) ano e a demonstragdo analitica da variagao dos
componentes dos seus custos, devidamente justificada, e a necesséria pesquisa de mercado,
de modo a nao repactuar pregos que se situem acima da média atual praticada no mercado.
Representante legal — pessoa fisica detentora de poderes de representagao da parte que pode
firmar, alterar ou extinguir contratos.

Rescisao - condi¢ao de romper um contrato por fundamentado motivo.

Restos a pagar: art. 36 da Lei n° 4.320/64, despesas empenhadas, mas ndo pagas até o dia 31
de dezembro, distinguindo-se as processadas das nao-processadas

Retencao - ato de impedir, temporariamente, a entrega de determinada obrigag¢do para a outra
parte, a qual esta ja detenha o direito.

Revisao de Pregos - alteracao do valor original do contrato, para recompor o prego que se
tornouinsuficiente ou excessivo, objetivando a manutengao do equilibrio econdmico-financeiro
inicialmente ajustado, em razdo da superveniéncia de fatos imprevisiveis ou previsiveis, porém
de consequéncias incalculdveis, que agravem o custo da execu¢ao do contrato, bem assim para
reduzir o seu prego com vistas a compatibiliza-lo com os valores de mercado.

Revogacio - ato pelo qual a Administragdo, por conveniéncia, torna sem efeito ato administrativo.
Risco - hipdtese que pode determinar perdas operacionais, financeiras e de qualquer outra ordem.

Rotina de Procedimentos - lista de verificacdes a serem realizadas pelo TJBA, través de seus
servidores, para comprovagdo da regularidade das fases contratuais.

Seguro garantia:

Servigo - atividade que envolva especializacao do fornecedor e que se destina a obten¢io de
determinada utilidade ao contratante, tais como: vigilancia, limpeza, transporte, reprografia,
publicidade, seguro, que possuam ou nao regulamentagao propria.

Servigo de Engenharia - atividade regulamentada pelo Conselho Federal de Engenharia,
Arquitetura e Agronomia - Confea, que exija participagdo de profissionais habilitados,
tais como: demoligdo, conserto, instalagdo, montagem, operagao, conservagao, reparagao,
adaptagdo, manutengao, transporte ou trabalhos técnico-profissionais especificos.

Servigos Continuados - servigos auxiliares, necessarios & Administragao para o desempenho
de suas atribuigdes, cuja interrupgao possa comprometer a continuidade de suas atividades e
cuja contratagdo deva estender-se por mais de um exercicio financeiro.

Servigos Continuados com Dedica¢ao Exclusiva da Mao de Obra - servigos continuados
cujo grupo de trabalhadores utilizados na execu¢ao das atividades ¢é fixo e exclusivo para o
tomador, caracterizando, para efeitos previdencidrios, tipica cessio de mao de obra.

Servigos continuos ou continuados - atividades de apoio executadas de forma indireta,
necessdrias ao TJBA, cuja interrup¢io possa comprometer a continuidade de suas fungdes ou
cuja necessidade se renova constantemente, sem exaurir.

Servidor - aquele que exerce, mesmo que transitoriamente ou sem remuneragéo, cargo, fungao
junto ao TJBA.
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Solidariedade - ocorre quando existe mais de um responséavel por determinada obrigagao,
sendo que o cumprimento integral desta podera ser exigido de qualquer coobrigado.

Subcontratagdo - execugdo do objeto ou parte deste por terceiro que nao foi inicialmente
contratado. Observe-se que nos contratos da Administragdo Publica ndo é permitida a
subcontratagdo integral.

Subsidiariedade - ocorre quando existe mais de um responsavel por determinada obrigagao,
sendo que o devedor corresponsavel - subsididrio - serd chamado somente no caso de
impossibilidade de adimpléncia do devedor titular.

Sujidade - sindnimo de sujeira. Caracteriza-se pela frequéncia, espécie, qualidade, quantidade.
Stimula - ementa com orientagao jurisprudencial, que representa o entendimento dominante
sobre um tema de um determinado tribunal.

Suprimento de Fundos - consiste na entrega do numerdrio a servidor, sempre precedida de
empenho na dota¢do propria da despesa a ser realizar, podendo gerar contratos originalmente
verbais nos limites da Lei.

Termo aditivo - documento elaborado durante a vigéncia de contratos, convénios ou acordos
firmados pela Administragao Publica, com a finalidade de altera-los.

Termo de encerramento do contrato - documento em que as partes se concedem mutuamente
quitagdo de todas as obrigagdes diretas e indiretas decorrentes deste contrato, ndo restando
mais nada a reclamar de parte a parte.

Termo de Recebimento - documento emitido no momento do recebimento do fornecimento,
obra e servico, podendo ser provisorio ou definitivo.

Termo de Recebimento - Ato formal de recebimento de objeto (obra, bem ou servigo) que
pode ser provisério (quando apenas se admite o recebimento fisico de algo, sem avaliagdo
técnica) ou definitivo (quando se avalia e recebe o objeto sob os aspectos técnicos fixados no
contrato, de modo que serve como ateste de corre¢do de entrega e cumprimento contratual).

Termo de Recebimento Definitivo - documento antecedido pelo termo de Recebimento
Provisdrio que comprove a adequagdo do objeto - fornecimento, obra e servigos complexos.

Termo de Recebimento Provisério - Documento que comprove a adequagdo do objeto -
fornecimento, obra e servigos complexos ou nao.

Termo de Referéncia - conjunto de elementos necessdrios e suficientes, com nivel de precisao
adequado, para especificar fornecimento de bens ou servigos comuns, objeto de contratagao.

Tipologia de servigos - defini¢do de formas e padrdes dos servios a serem contratados.

Unidade Or¢amentaria - unidade da Administragdo Publica a quem o orgamento consigna
dotagdes especificas para a realizagdo de seus programas de trabalho

Valor estimado - resultado do estudo de aferi¢ao de pregos praticados no mercado que servird
de base ao TJBA para contrata¢oes de fornecimento, obra ou servigo. Utilizado como sin6nimo
de preco de referéncia.
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Valor méaximo - resultado do estudo de aferigdo de pregos praticados no mercado que servird
de limite econdmico ao TJBA para contratacdes de fornecimento, obra ou servigo.

Vantajosidade - caracteristica que comprova a equagao técnica e econdmica mais vantajosa
para realizagdo do contrato administrativo e, quando for o caso, de sua manutengao.

Vigéncia - periodo de tempo durante o qual a contrata¢do produzira seus efeitos, gerando
direitos e obrigagoes.

Vistoria Técnica - aferi¢do presencial para tomada de ciéncia pelo proponente, licitante
ou contratado, do local e das condi¢des de execugdo do objeto contratual. Sindénimo de
visita técnica.

| NORMA GERAL DE CONTRATAGOES
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MODELO DE MAPA DE RISCOS
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FASE DE ANALISE

() Planejamento da Contratagdo e Selegdo do Fornecedor
() Gestdo do Contrato

RISCO 01

Probabilidade: () Remota () Possivel () Provavel
Impacto: ( ) Baixo () Médio () Alto

Id Dano

1.
Id Acio Preventiva Responsavel
1.
Id Acio de Contingéncia Responsavel
1.

Probabilidade: ( ) Remota () Possivel () Provavel
Impacto: ( ) Baixo () Médio () Alto

Id Dano

1.

Id Acio Preventiva Responsavel
1.
Id Acio de Contingéncia Responsavel
1.

RESPONSAVEL/ RESPONSAVEIS

Responsavel/
Responsaveis

| NORMA GERAL DE CONTRATAGOES




Critérios para avaliacdo e classificacdo de riscos:

Coloca pessoas em Risco Fisico, e/ou
Alto Consiste em prética ilicita, e/ou
Compromete imediatamente atividades-fim do Tribunal.

Coloca patrimdnio em Risco, elou
Pode ser mterpretada como pratica ilicita, elou

S Compromete imediatamente atividades-meio ou certerramente a médio/longo
prazo atividades-fim do Tribunal.
Compromete fluxo de procedimentos; e/ou
Retarda processos mternos; e/ou
Baixo Outro risco nio enquadrado nas demais gravidades.
T Quase certo que acontece.
Se repete a intervalos de tempo ou de atos que despertam o nsco.
Paossivel
Remota Nao mantém repeticdo monitoravel ou previsivel e sua ocorréncia é rara.
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ANEXO III

MODELO DE MATRIZ
SIMPLIFICADA DE RISCOS




RISCO:
Probabilidade Provivel Possivel Remota
Impacto
Alto Risco £Imo Risco Moderado
Meédio Risco Moderado
Baixo Risco Moderado
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INFORMACOES CONTRATUAIS
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T
Home g0 Fiscal o2 Contratos

Tribunal de Justica
do Estado da Bahia

N" da Licitapho ou da Contratagdo direta

Tewe 3cesso
anexns?

[ sm ||:|N50

a0 Instumenio  convocalong e

© projeto basico U teTo de reErEnEa possul
dlementos que permitam 3 completa caractenzagio
do obleto lkitado?

| [ mze

O sm

Teve acess0 3 propoeta da corbratada”

[ sm | 7 o

Teve aceesd 308 ais de e
adudicagdo™ " em caso de dreta
presncher Ma — Mo apliciee

] sim ||:|Nz'|n

Teve acess0 a0 Insiimerio confralual e seus
anexosT

] sim ||:|Nin

O Insumento cOMEEl enconTa-se devidameniz
3BEINAI0 PEEE paMesT

Tewe acess0 A Nod3 0e ampenne?

Teve acessD 3 AFM ou APST

[ sm |3 sm O sm | O o O sm | O e
Oaa Assinatura do Flscal de Contraio
rod
—Sintese Contratual
CPFICNRY
Home da Contralada
Conraants (Omgdo Solldtants) NUMEn go Contratn
Prazo de Vigéncla Diats da Assinatus Dita s Publicagio
e [ ! ATE: i I i
alor 0o Contrato Tipo 02 AjuEte FInancsro D3 Base para Austs Financaim
I
Garamia Prestada
Locas de Eecin
Onjetn Unintade oe Fomedmento:
Sinteze oo CONOgIEMa & Prazm de enscucio
Autonoace Responsaved N 0o Cadastm
Admves
Data Azzinanra oo Fiscal o2 Contrat
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RESUMO DA OBRA
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LICITAGAO n° P.A. n°
INFDRHAI;(‘)ES - RESUMO DA OBRA

COMARCA:

EMPRESA:

SERVICOS:

N° DO CONTRATO: N° DA 0.5.
VALOR CONTRATADO:

INiC10:
CONCLUSAO PREVISTA:
DIAS CORRIDOS:

PERIODO DE AVALIAGAO

1°* MEDIGAO: DE: A RS
2° MEDIGAO: DE: A R$
3° MEDIGAO: DE: A RS
4* MEDIGAO: DE: A R$
5° MEDIGAO: DE: A R$
&* MEDIGAO: DE: A R$
7° MEDIGAO: DE: A R$
VALOR DO CONTRATO PAGO R$
DOCUMENTO DATA DA ASSINATURA DATA DA PUBLICAGAO OBSERVAGOES:
CONTRATO:
ORDEM DE SERVICO:
1° ADITIVO:
2° ADITIVO:
3° ADITIVO:
4° ADITIVO:
CONTAGEM DE PRAZO
MES/ANO DIA DO INiCIO DIA DO FINAL TOTAL DE DIAS
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TERMO DE NOMEACAO
DE PREPOSTO
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TERMO DE NOMEAGAQ DE PREPOSTO

Contraton® ...

L = o U

Por meio deste instrumento, a (nome da empresa) nomeia e constitui seu(sua) preposto(a), o(a) Sr.(a) (nome
do preposto), carteira de identidaden®..............__...__... expedidapela.. ..., inscrito(a)no Cadastro
de Pessoas Fisicas (CPF)scbon® ... comendere¢co ... para
exercer a representacdo legal junto ao Tribunal de Justica do Estado da Bahia, com poderes para receber
oficios, representar a contratada em reunides e assinar respectivas atas - obrigando a contratada nos termos
dela constantes, receber solicitagbes e orientacdes para o cumprimento do contrato, notificactes de
descumprimento, de aplicac@o de penalidades, de rescisdo, de convocacdo ou tomada de providéncias para
ajustes e aditivos contratuais, e todas as demais que imponham, ou ndo, a abertura de processo
administrativo ou prazo para a contratada responder ou tomar providéncias, e para representa-la em todos os
demais atos que se relacionem a finalidade especifica desta nomeacdo, que € a condugdo do contrato acima

identificado.

Salvador, ...........de . ..de ...

~ (nomedaempresa)

(nome e assinatura do representante legal — confirmar poderes no estatuto social ou procuragéo)
(qualidade do representante legal — sécio-gerente, diretor, procurador)

(nome e assinatura do preposta)
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VERIFICACAO DE RECURSOS MATERIAIS




©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Tribunal de' Justica
do Estado da Bahia

Wome da Contratada

o Intermno Solctants

NOmEsD do Comrato

Cajen do Contrato

1. Existe oongagio 02 requisitcs minimos no local g trabano?

O sm | O

2. Esta nongacsn ol contrataEiments IMDosta & comratada”

[ sm | O e

3. 0udl 3 composk:3o minima g3 para o cantin oe tebaha?

4. A EsTUtUrs 90 canteing o2 Tabalho esfa compiets, FéMencendo a0 objetd
COMrRImT

Dsm' | O s

5. Existe obrigagio contratual de dsponibilzagio 6e maquinas pala contratada?

[ =m | O e

5. QUSE 35 MAqUINas que Gevem sar dsponioillzadas?

7. Todas 35 Magquinas forss dsponibiizadas conforma objeto contratado?

0 sm | O s

3. Bdste oongagdo contrahsl de Tomeciment d2 NSUMOE OU Maetas de
COMEUMD pela ContTatana’

[ sm | O e

9. Quals 0 INSUIMoS oU matsrals de CONSUMO que Jeves e IDmasidos?

10. Todos 05 INSUMOS 0U MAETals de consUMD foEm Tomecklos confome
objeto do confratn?

O sim | O neo

11. Extisi obrigagio contratual de dsporibillzar equipamantos peia contratada?

[ sim | O nee

12 Quals 05 EqUIDAMENTIDS gue devem 52 dsponinilizados?

13 Todos 05 equipamentos
CONTDIME DjtD Oo Contrate? QEsT

DSim ||:|Néo

foram bl Z=00s 14. Existen oUlTDS Neclrsos Materals D8 BT CONELo que foram fomesdos contratada™
9

15. Exi5ism OLEMS FECUrs0s Maten3s Drevisios em contrato que ndo fomEm devidaments fomecdos pela confratada? Cuals?

Data ABSNFa oo Fiscal o Comrato
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ANEXO VIII

VERIFICACAO DE RECURSOS HUMANQOS
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V'ERIFICA(;‘_.ELO DE RECUERSOS HUMANOS

Tribunal de Justica
do Estado da Bahia

NOmE 03 Contratata CRFICNR)
o Interno Solicitantes Mmern g Contratn
OnEn oo ConTas
1O keal de execuchy foe & ge | 2 Cuanios irabahadores & contratada empregard paE | 3. Ac romoverd a subce
responsadildade da conraiants? s EMECLEF drStaments o6 SanvigosT
DSim | [ nao [] sm | [ mse [] sm | [ nao
-1. 4. Cuamos alos a confralada enwolvera na | 6. A contraiada entregou redabdrio contendo
:ma n-ohllzara pam SMECUCHD d05. 7 ‘odos 05 nomes, fungles, semvigos @ localidade
emnz' g aocacio de fooos o seus socios
mum,?e-m-egams SUDCTATEE &
O sm O nze
7. O contt 06 DAOTESIONGE SMVORIO0S N3 | & A contratads emregou a3z nas | % A contratads entragou coplas 055 fichas s
senipos estd de acomo com o mmdemmmmnﬁamlmmmmm regsnmsmm&mlﬁamsm
carmran? Item 4.1.2 o Manual dos Fscas de Contratos? exEc1gio 00 ConTatn?
Osm [One [0 to|Osm | O ne [ sm | O3 o
10. 0§ documentos recebldos pamitem idenificar | 11, O documenios recebidos permitem |denificar | 120 Ja fol kenificadais), mptaca:suema(s;
Imtomagdes compietas sobre @ remuneragdo e | Informagdes compietss soone benefidos e gratfcagles | afs) nommals) coetvals) alcaaﬂ[ls:
SMCONAS 005 STEGAns? 05 Smpregados? PrOTSEIONGIS EVONIADS NEsls Cantrain
[ sm [] o [ sm | [ e [] sm | [ neo

12. QUS 3(5) NOMa{S) ARICAVElls) 308 SMOEgadDs (& conratada?

14, Qugis oe direfios addonas & especiioos concedides palas nonmae colelivas?

Is.osamrep:hsda COMrEiada estdo com o | 15, Exdste condlplo Insalubre ou pericuicsa nas alfvidades contratadasT Caso posiiiva, qual™
am gmclr.amme SdeQUEdos 3 EUGS

[] sm ||:|Nsn

17. O profissionals da contratsda precsam utiizar EPYs) ou EPC{S)? Caso pasitiva, quais?

1B, A coniratada entregou dos confralos de | 139, A conralada endregou coplaj contratos] subconiratados(s)T
mus:mma}w:ma;n\&mme ) dote) & com &
consiantes da lstagem na lstagem apresentada’

[ sm | O s [ sm | O o

Aszinzura 4o Flscal de Conirata
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ANEXO IX

RELACAO DE TOMADORES/OBRAS - RET
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ANEXO X

CERTIFICADO DE REGULARIDADE
DO FGTS - CRF
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i aCA, &M,

Certificado de Regularidade do FGTS - CRF

Inscricdo:
Razao Social:

Endereco:

A Caixa Econdmica Federal, no uso da atribuigao que lhe confere o
Art, 7, da Lel 8,036, de 11 de malo de 1990, certifica que, nesta
data, a empresa acima identificada encontra-se em situacdao regular
perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo - FGTS.

0O presente Certificado ndo servira de prova contra cobranga de
quaisquer débitos referentes a contribuictes e/ou encargos devidos,
decorrentes das obrigacdes com o FGTS.

validade: 11/1

Certificagho Nadmero: 200q

Informacdo obtida em 22/

A utilizacdo deste Certificado para os fins previstos em Lei esta
condicionada & wverificagido de autenticidade no site da Caixa:
www.caixa.gov.br
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ANEXO XI

PROTOCOLO DE ENVIO DE
ARQUIVOS — CONECTIVIDADE SOCIAL
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Protocolo de Envio de Arquivos
Conectividade Social

Prezado Cliente |

Seu arquivo sefiper.sfp fol armazenado na caixa postal da funcidnalidade’SEFIP/REV, na Caixa
Econémica Federal, no dia 06/11/2008'as 14:46.

O numero deste Protocolo de Envio de Arquivos é 337D0DA9,26F54BE6.80CE32A4.503E7E45.

Este nimero ¢ sua garantia do recebimento do arquivo pela Caixa Econdmica Federal, para posterior
tratamento.

Sendo detectadas ocorréncias impeditivas para o seu processamento,

nola explicativa serd enviada para a sua Caixa Postal.

Informagdes Complementares:

NRAH1nXaUBWud700001

Base de Processamento: BH
Municipio de apresentacdo da RE:‘ ‘
Competéncia : 10/2008

Atengéo: Este Protocolo de Entrega de Arquivos ndo garante a legitimidade do contetido
das informagdes.
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ANEXO XII

GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS
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' E I 5 GRF - GUIA DE RECOLHIMENTO DO FGTS
GERADA EM 06/11/2008 - 14:47:06
FUMNOD CE QARANTIR DO TEMP9 DE SEmacn
GFIP - SBFIP §.30
1-RAZRO SOCIAL/HOME |02'DDDITBLEFW3
N B
| I
D3-FEAS 04 -3IMPLES 05~ REMUNBRACAC 06-CTDE TRABALHADORES 07-ALIUOCTA FGTS
515 1 788.165, 60 1229 8

08-00D RECOLHIMENTO

150

10-IMSCRIGED/TISOL 8 )

L ]

05-10 RECOLHIMENTO

018080-Z

11-COMPETENCIA

10/2008

12-DATA DE VALIDADE

o07/11/2008

131-0ERASTTO « CONTRIB SOCTAL 14 -ENCARGOS j 15-TOTAL A RECOLMER

63.053,24 2,00 63.052 .24

**YALOR FGTS A RECOLHIR ATE O DIA 07/11/2008+%

BEEE0D006304 532401800814 107502180807 454620700011 AUTENTICACAOC MECANICA
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ANEXO XIII

COMPROVANTE DE PAGAMENTO
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SISBE - ©SIETEMA DE INFORMACOES BANCO DO BRASIL
07/11/2008 - AUTO-ATENDIMENTO - 16.17.41
1633001633

CCMPRCOVANTE DE PAGAMENTO

cLIEwTE:[ ]
ngENCIA: [ ] coNnTa: O —

EFETUADG POR q ]

Convenic FGTS2 ARRECADACAO GRF
Codigo de Barras 858600005204 53240180081-4
10750218080-7 45462070001-1

Data do pagamento a7/11/2008
) CNPJ/CEI 1
COMPETENCIA 10/2008
CODIGO RECOLHIMENTO 150
VENCIMENTO 07/11/2008
VALOR DEPOSITO 63.053,24,
valor Total 63.053,24

EEsmssssssmmcsssssssssssssssrssRSSSSESSSEEEIESI=s
DOCUMENTO: 110708
AUTENTICACAD SISEB:

2.14F.3A2 ,3BB.3D0,6A0

Transag#o efetuada com sucesso por:  J1380066
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ANEXQO XV

AGENDAMENTO / PAGAMENTO GPS
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Id

Auto-Atendimento
Agendamento / Pagamento GPS (guia da Previdéncia Social)

Nz
BP23101656881109C
10/11/2008 17:06

Comprovante de pagamento
Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social
Instituto Nacional do Seguro Social - Guia da Previdéncia Social - GPS

Agéncia:

Conta:

Cliente:

Documento:

Numero de inscrigio:
Codigo de pagamento:
Competéncia:

Data do pagamento:
Valor do INSS:

Valor de outras Entidades:
ATM/Juros/Multa:
Total:

1633-0
14908-X

ARK SERVICE LTDA
111.006
04546207000117
2100

10/2008

10/11/2008
39.118,79

50.208,37 .
0,00

80.325,16

Via empregador

. Autenticacdo SISBB: 5.2F4.D03.9A6.BB7.BFE

&

Cliente:

Numero de inscricdo:
Cédigo de pagamento:
Competéncia:

Data do pagamento

Valor do INSS:

Valor de outras Entidades:
ATMAJuros/Multa:

Total:

Auto-Atendimento
Agendamento / Pagamento GPS (guia da Previdéncia Social)

BP23101656881109!
10/11/2008 17:06

Comprovante de pagamento
* Ministério da Previdéncia e Assisténcia Social
Instituto Nacional do Segure Social - Guia da Previdéncia Social - GPS

ARK SERVICE LTDA
04548207000117
2100

10/2008

10/11/2008
39.118,79

50.206,37

0,00

89.325,16

Via contribuinte

Autenticacdo SISBB: 5.2F4.D03.9A6.BB7.BFE

Transagéo efetuada com sucesso por:  J1360066 NATALICE RODRIGUES
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ANEXO XVI

BOLETIM DE OBRA




DATA DA VISITA

BOLETIM DE OBRA

OBRA

COMARCA MUNICIPIO

PRAZO DA OBRA DATA DE INICIO DIAS CORRIDOS

ASSISTENTE TECNICO CONSTRUTOR

ANOCTAGOES DO ASSISTENTE TECNICO

ANOTM_;E)E.S DO COMSTRUTOR

ASSISTENTE TECHICO SUPERVISOR CONSTRUTOR
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ANEXO XVII

RECEBIMENTO PROVISORIO DE OBRA
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ICEBIMENTO PROVISORIO DE OBRA

CONTRATO:
OBJETO:
CONTRATADA:
COMARCA:

Autorizados pela Geréncia de Projetos e Obras, realizamos in loco mspecio técnico-adnunistrativa,

para RECEBIMENTO PROVISORIO DA OBRA
e Re oS eEEeae g e AR £ ey e e e nr e sendo a

. .. @ empresa contratada para executar tais obras. conforme Contratos

1 L Ordem de Servico n° ....coveenivmnnee

1 - A obra em referéncia, iniciadaem ......._.. Jteve como fscal 0 e e

foi conclwidaem ...

2 - Nesta data, foram testadas as instalagdes, percomridas tedas as dependéncias e verificade estarem
concliidos todos os trabalhos contratades.

3 - Em razdo do exposto considera-se recebida 4 obra em aprego, estando a competente antoridade apta
a firmar juntamente com a contratada a documentagfio que se faga necessiria ao atendimento de
toda e gualquer prescriciio legal de natureza admunistrativa, comercial e civil, que importara,
inchisive e para todos os fins de direito, em aceitagdo reciproca.

CEEA-BA ... CAD: ...
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RECEBIMENTO PROVISORIO
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RECEBIMENTO PROVISORIO

CONTRATO:
OBJETO:
CONTRATADA:
COMARCA:

Recebo provisoriamente, para posterior conferéncia e a-:eita';'a'o. conforme artigo 161 da Lei n® 9.433/05, o
objeto descrito nesta. A aceitagio e respectivo processo de liguidagio e pagamento ficam condicionados
ao formal recebimento definitivo.

Hiome 00 FIscsl ou gerent & 08 CONTa00s de Confratos N" do Cagasn

Caa Assinatura

I

Niome 80 Preposio & Contratada

1° V1A - FORNECEDORY 2° ViA — ORGAQENTIDADE
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ANEXO XIX

TERMO DE RECEBIMENTO
DEFINITIVO DE OBRA
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$iHiH ]
PODER JUDICIARIO

TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA
.o TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVC DE OBRA|

OBRA:

FIRMA EMPREITEIRA:

COMARCA:

INICIO:

CONCLUSAQ:

REPRESENTANTE LEGAL:
MODALIDADE DA LICITACAO E N®:

RECEBIMENTO PROVISORIO: (DATA)

Deccmidos mais de 90 (noventa) dias do RECEBIMENTO PROVISORIO,
efetuamos wvisforia na obra acima referenciada, para fim de RECEBIMENTC
DEFINITIVO, tendo constatado que a mesma se encontra em boas condigdes no
que se refere o programado, e em perfeifo funcionamento de acérdo com as

exigencias do contrato N,

Salvador, ..... de e [« [

(técnico) (técnico)
CREA-BA ..oevierenenns CREA.irininns
Cad. ...... Cad. ...

{técnico)
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ANEXO XX

TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
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Al Al
PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA
. TERMO DE RECEBIMENTO DEFINITIVO
MNome da Contratada CPFICHRY
Cbisto Neta Fiscal n*

Atestamos que ofs) servigo(s) ou material(iz) constante(s) na Nota Fiscal acima especificada foram
prestados (recebidos) de acordo com as especificagbes contratuais, mantendo a contratada, contudo, a
responsabilidade pela qualidade e durabilidade do objeto.

MNoMe 03 FulDndase recetedon N" do Catasi

Data AsEnAIA

1*VIA — FORNECEDOR! 2* VIA — ORGAOENTIDADE
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ANEXO XXI

TERMO DE AUTORIZAGAQ
DE SUBCONTRATAGCAQ
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PODER JUDICIARIO
TRIBUNAL DE JUSTIGA DO ESTADO DA BAHIA

TERMO DE AUTORIZACAO DE SUBCONTRATACAQ

Mome da Contratada CPFICNPJ

Objeto

Autorizamos que a(s) parcela(s) do(s) servico(s) abaixo indicadas seja(m) subcontratada(s) junto a(s) empresa(s)
indicada(s) pela confratada e abaixo qualificada(s), mantendo a contratada, contudo, a responsabilidade integral
pelas obrigagdes do contrato e adicionalmente a obrigacdo de angariar e apresentar ao Tribunal documentos da

subcontratada equivalentes aos exigidos da contratada no contrato, como condicéo para o pagamento.

Parcela subcontratada Nome e CNPJ da empresa subconiratada
Parcela subcontratada Nome e CNPJ da empresa subconiratada
Nome do Fiscal ou Gerente do Confrato que esteja autorizando N*® do Cadastro
Data Assinatura

! /

MNome do Preposto da Contratada

Data Assinatura

13 V1A - FORNECEDOR! 2° VIA — ORGAQ/ENTIDADE
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ANEXO XXII

NOTIFICACAQ
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L pas
HOTIFICAGAD
Salvador, ...........de______._._..de ...
NOTIFIC.&(;ECI NE 201_
A e
{nome da empresa)
Prezados Senhores,
Motificamos V.5a. para regularizar o cumprnmente do contrato ... (nimero-objeto), comgir ou

complementar a exec:u;an de modo a adlmpllr com todas as suas obrlgagoes em vista da inadimpléncia
contratual decorrente de .. - ettt s

A comegdo da execugdo contratual, embora amenize a gravidade dais) fatta(s), ndo afasta a possibilidade de
penalizagio de V.Sa., de modo gue serve esta também para abrir seu prazo para exercer seu direito
facultative de apresentar defesa, indicando as provas que deseja proeduzir, no..........__. {local onde deve
ser entregue a defesa), no prazo de 05 (cinco) dias Oteis, contados a partir do recebimento desta.

Provada a(s) faltals) acima alegada(s) e ndo apresentada defesa ou ndo admitido(s) seu(s) argumento(s) de
defesal justificativa, serfo aplicadas as sangdes previstas no art. 186 do mesmo diploma legal, sem prejuizo
da possibilidade de ser rescindido o contrato, conforme disposto nos artigos 168 e 167 da Lei Estadual n®.
9.433/05.

Esclarecemas, ainda, gue fica franqueado 4 empresa vistas ao processo nesta Secretaria.
Atenciosamente,
e s

Assinatura e identificacdo do representante da
contratada

Recebidoem [/
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ANEXO XXIII

MODELO DE NOTA FISCAL
DE MATERIAIS




eececcccce

DANFE
Documento auxiliar
RUA QUINZE DE NOVEMBRO, 469 da Nota Fiscal
Eletronica
VL CONST. DE CALVOS Safda: 1 CHAVE DE ACESSO
= Entrada: 0 3319 1208 1986 1100 0106 5500 1000 0205 7112 9200 0507
DUQUE DE CAXIAS
FL 1 /1
RJ 21)2775-4032 1065-136 : Consulta de autenticidade no portal nacional da NF-e
e 5403 2506513 N°®: 20571 www.nfe.fazenda.gov.br ou no site da Sefaz Autorizadora
Série: 1
NATUREZA DA OPERAGAO PROTOCOLO DE AUTORIZAGAO DE USO
VENDA DE PRODUCAO PROPRIA OU DE TERCEIROS 333190179404445 13/12/2019 15:32:12

INSCRIGAO ESTADUAL IINSCR[CAO ESTADUAL SUB. TRIBUTARIA ‘CNP]

78148888 08.198.611/0001-06
DESTINATARIO/REMETENTE

NOME/RAZAO SOCIAL . (CNPJ/CPF DATA DA EMISSAO
BAHIA TRIBUNAL DE JUSTICA  «. % 1ol 13.100.722/0001-60 13-12-2019
ENDERECO AIRRO/DISTRITO CEP [DATA DA ENTRADASAIDA
5 _AVENIDA CENTRO ADMINISTRATIVO DA BAHIA, 560 : 5 AYCENTRO ADMINISTRATIVO DA|41.745-004 13-12-2019
MUNICIPIO FONE/FAX UF INDICADOR IE INSCRICAO ESTADUAL [HORA DA ENTRADA/SAIDA
SALVADOR BA_|2-Isento 16:31:00
CALCULO DO IMPOSTO
BASE DE CALCULO DE ICMS VALOR DO ICMS BASE DE CALC. DE ICMS ST 'VALOR DO ICMS ST 'VALOR TOTAL DOS PRODUTOS
0,00 0.00 0,00 0,00 2.996.36!

'VALOR DO FRETE 'VALOR DO SEGURO DESCONTO [OUTRAS DESP. ACESSORIAS [VALOR DO IPI 'VALOR TOTAL DA NOTA

0,00 ,00; 0,00 0,00 A 2.996,36!
TRANSPORTADOR/VOLUMES TRANSPORTADOS
RAZAO SOCTAL FRETE POR CONTA [CODIGO ANTT IPLACA VEICULo‘UF [CNPJ/CPF

1 - Destinatério
ENDERECO MUNICIPIO ‘UF [INSCR!CAO ESTADUAL
[QUANTIDADE MARCA [INUMERACAO PESO BRUTO PESO LIQUIDO
4 ethnos 0,000 0,000
DADOS DO PRODUTO/SERVICO
COD. PROD. { DESCRICAO DO PRODUTO/SERVICO INCM/SH I CST ICFOPlUNIDl QTD. | VLR.UNIT. | VLR.TOTAL I BC.ICMS | VLRICMS ‘\ILR,[N l.(;)sU()TAh
060 [CADEIRA DE RODAS ETHNOS LIFEPLUS 60 [87131000 | 040 | 6101 | UN | 400 749.090] 599636 0.00] 0.00[ 0,00 0.00] o

CONTINUAGAO - INFORMAGOES COMPLEMENTARES
C 1/0001-06 - ETHNOS IND E COM DE PROD. ORTOPEDICOS LTDA. BCO ITAU - AG: 1282 - C/C 79658-8 - CNPJ: 08.198.611/0001-06 -
PROD. ORTOPEDICOS LTDA.

DADOS ADICIONAIS
INFORMACOES COMPLEMENTARES RESERVADO AO FISCO
NHO 04601.0003.19.0000654-4 AFM N 04.600.00162/2019 - ENTREGA

RIFADO DO PODER JU! RIO - ANTIGO GALPAO SESAB ENDERE . LUIZ VIANA
. 4.289. CEP: 41.730-101, PARALELA, SALVADOR - BAHIA. TELEFONE: (71)
400 /

/ 2405 HORARIO: DAS 8H AS 11H / 13H AS 17H. Isento DO ICMS conforme

24/09/2010. AL je PIS/CONFINS para produ
ficados codigos 87.13, 90.21.10 e 90.21.3 da NCM, conforme Art. 28, Incisos
XV e XVI, Lei n 10.865 de 30/04/04. BCO DO BRASIL - AG: 0329-8 - C/C 136802-8 -

s

powered by [¥J alterdata
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ANEXO XXIV

MODELO DE NOTA FISCAL
DE SERVICOS




Numero da Nota:
PREFEITURA MUNICIPAL DE SALVADOR-BA 1726
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS PUBLICAS Data e Hora de Emiss@o:
02/12/2019 14:21:36
NOTA FISCAL DE SERVIGOS ELETRONICA - NFS-¢ Cédigo de Verificagao:

TLHSZXUX

PRESTADOR DE SERVICOS

CPF/CNPJ: Inscricdo Municipal:

07.918.010/0001-50 51797800193

Nome/Razéo Social: l“

GRADUAL SERVICOS E EMPREENDIMENTOS LTDA - EPP g;e&mll

Endi i

Lﬂlle{lelg?!a Filho, 13223, HANGAR 1 SLA 0518, SAO CRISTOVAO - Salvador - CEP: 41503-00 - BA

E-Mail:

gor:r:nIa@gmdualsorvlcos.com.br

TOMADOR DE SERVICOS

Nome/Razéo Social:

TRIBUNAL DE JUSTICA

CPF/CNPJ: Inscrigdo Municipal:

13.100.722/0001-60

Enderego:
Centro Administrativo da Bahia, 660, : § AV CAB;, CENTRO ADMINISTRATIVO - Salvador - CEP: 41745-004/BA

E-Mail:
cotab@tjba.jus.br

DISCRIMINAGAO DOS SERVIGOS

PRESTACAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS E CONTINUADOS DE LOGISTICA DE MATERIAIS DOS ALMOXARIFADOS. VISANDO ATENDER AS
NECESSIDADE DO TRIBUNAL DE JUSTICA DO ESTADO DA BAHIA - TJ. PERIODO DE NOVEMBRO.2019, CONFORME CONTRATO No 39/18S. 12
SUPERVISOR 44h - R$ 3.675,33; 16 AUXILIAR DE ALMOXARIFADO | - 44h - R$ 2.603,46; 02 ALMOXARIFE 44h - R$ 3.985,58; 07 AUXILIAR DE
SUPERVISAO 44h - R$ 3.302,05; 10 ENCARREGADO DE SERVICOS 44h - R$ 2.812,06, 02 OPERADOR DE EMPILHADEIRA | - 44h - R$ 3.591,36, 01
AUXILIAR ADMINISTRATIVO Ill - 44h - R$ 4.845,93.---Banco : BRADESCO- Ag. 03566-1- C/C : 000000035826-6 - DEDUCOES :Transporte: R$
8.376,00 --- Alimentacao: R$ 12.815,28  ----- Cidade da Prestacao de Servico : 2927408 - SALVADOR

VALOR TOTAL DA NOTA = R$156.994,08

CNAE:
7820500 - LOCACAO DE MAO-DE-OBRA TEMPORARIA

Cédigo do Servigo

17.05 - For il 1ito de méo-de-obra, em carater temporario, incl de empr dos ou tr y

avulsos ou temporarios, contratados pelo prestador de servigo.

Valor Total das Dedugdes (R$) Base de Célculo (RS$) Aliquota (%) Valor do ISS (R$) Valor ISS Retido(R$):
0,00 156.994,08 5,00% 0,00 7.849,70

OUTRAS INFORMAGOES
valor INSS (R$) | Valor PIS (RS$) Valor COFINS (R$) [ Valor IR (RS) Valor CSLL (R$) | Outras Retengdes (R$) [ Valor Liquido (R$)
14.938,31 0,00 0,00 1.569,94 0,00 0,00 132.636,13

- Esta NFS-e substitui o RPS N° 260 Série 1, emitido em 02/12/2019 00:00:00.

- Essa Nota Salvador foi emitida com respaldo na Lei 7.186/2006.

- O ISS desta NFS-e sera RETIDO pelo Tomador de Servigo que dever4 recolier através da Guia de Nota Salvador.
- COMPETENCIA: 12/2019 (més/ano)




J1‘}k.

ANEXO XXV

INFORMACOES BANCARIAS
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ANEXO XXV

INFORMACOQES BANCARIAS

Namero do Contrato

Por meio deste instrumento, a (nome da empresa) vem ao Tribunal de Justica do Estado da Bahia informar os seguintes dados bancarios para

pagamento das faturas decorrentes do contrato acima identificado:

Banco

Nimero do Banco

Agéncia

Conta Bancaria

CNPJICPF

Nome da Correntista (necessariamente a contratada)

Registramos o compromisso de avisar prontamente qualquer modificacBo nos dados informados e declaramos que estamos cientes de que

qualguer pagamento ndo efetivado ou atrasado por decorméncia de informagdes bancdrias incorretas ou incompletas, que atrapalnem ou

impossibilitem a efetivag3o do pagamento. ndo merecerdo qualquer tipo de acréscimo de valor pelo decurso do tempo até final adimplemento.

MNome da Empresa

Nome do Representante Legal

Qualidade do Representante Legal (socio-
gerente, diretor, procurador ...)

Data Assinatura
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ANEXO XXVI

CHECK LIST
PAGAMENTO DE FATURA DE OBRA




CHECK LIST

PAGAMENTO DE FATURA DE OBRA

EMPRESA :
OBRA: MEDICAD N°
CONTRATO N° FATURA N

ADITIVO{S) N° (5]

TECMICO RESPONSAVEL

PERIODODEAVALIACAD: ¢ a [ !

N FOLHAS

1)

LAUDO DE AVALIACAD

2)

NOTAFISCAL

4)

MATRICULA CE| DA OBRA

51

DECLARACAD SOB AS PENAS DA LEI REF. AD INSS E FGTS

B}

GUIA FGTS

7

SEFIP

5)

GUIA IN5S

9

GUIA PI5

10)

GUIA 155

1)

DECLARACAD EMPRESA REF. ADS OPERARIOS DA OBRA

12)

RELAGAQ DOS EMPREGADOS COM
N CTPS

13)

FOLHA DE PAGAMENTO DOS
OPERARIOS DA OBRA

14)

DECLARACAD DO FISCAL REF.ADS OPERARIOS DA OBRA

16)

LICENCAS EIOU ALVARAS
PERTINENTES A OBRA

17}

ART. DA OBRA

18)

COPIA DA 0. §.{Ordem de Servigo)

18)

CARTA DE FIANCA OU SEGURD
GARANTIA

20)

PLANILHA REFERENTE A MEDIGAD
DO SERVICO

1)

FOTOS DA OBRA

22)

TERMO DE RECEBIMENTO
PROVISGRIO DA OBRA
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ANEXO XXVII

LAUDO DE AVALIACAQ




& LAUDO DE AVALIAGAO

W MEDIGEO

COMARCA:
SERMICO: VALOR DO CONTRATO:
EMPRESA:
[NICID COMCLUSED THAS PERIODD DE AVALIAGED
PREVISTA
A
VALORES DOS SERVICOS EXECUTADOS RE0,00
VALORES DOS SERVICOS PREVISTOS (- RE0,00
SALDO ACUMULADO ANTERIOR i+) RE0,00
SALDO ACUMULADO ATUAL =) RS 0,00
ETRASD NO PERIODO: ACUMULADG:
R50,00
MOTIVO:
VISTO DO
SUPERVISOR:
EVALIACED DOS SERVIGOS:
OESERVA
DECLAROD QUE PROCED A AVALIAGAD DO SERVIQD ACIMA REFERIDO.
DaTa ASS. TECHICO RESPONSAVEL
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DECLARACAO DE REALOCACAO
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DECLARAGAQ DEJREALOCAG AD

Contrato n™ ..o
Chjeto
Por meio deste instrumento, a
emeemmemeemeeseemeemeesseansesseanseansensen enes e teenne s eesnsnenenen s amenmsemmnemmenneee ETTE
{mome da empresa)

ao Tribunal de Justica do Estado da Bahia

DECLARAR, sob as penas da Lei, que os empregados abaixo listados permanecerdo em nosso
quadro de pessoal e terdo aproveitamento conforme informamaos:

1. Fulano de tal, aproveitado na fungéo de XXXX, no contrate com a Y'Yy, percebendo
salario igual ou superior que recebia durante o aproveitamento na contratagdo com \V.Sa.

2

0= demais empregados utilizados na contratagdo com V.5a. e ndo constantes da listagem acima
foram ou estdo sendo demitidos, razéo pela gual nos comprometemos a apresentar, em até 10
(dez) dias, documentos de comprovacBo da regularizagdo rescisoria. Comprometemo-nos,
outrossim, a manter ou estender a garantia contratual até que seja provada a realocacio ou
rescisdo regular quitada de todos oz empregados utilizados no confrato acima identificado.

Salvador, de de

~ (nome do representante legal — confimar poderes)
[qualidade do representante legal — socio-gerente, diretor, procurador....)
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ANEXO XXIX

TERMO DE ENCERRAMENTO CONTRATUAL
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TERMO DE ENCERRAMENTO CONTRATUAL

OO e
Contratada: ..o
Contratante: Tribunal de Justica do Estado da Bahia

Por este instrumento, as partes acima identificadas resolvemn registrar o encemamento do
contrato em epigrafe e ressaltar o que segue:

o contrato esta sendo encemado por motivo de
As partes concedem-se mutuamente plena, geral, imestrita e imevogavel quitagdo de todas as
obrigagdes diretas e indiretas decorrentes deste contrato, ndo restando mais nada a reclamar de
parte a parte.

M#o estio abrangidas pela guitagiic ora langada e podem ser objeto de exigéncia ou
responsabilizag#o mesmo apds o encerraments do vinculo contratual:

- as obrigagtes relacionadas a processos iniciados de penalizagSo contratual;

- &s garantias sobre bens e senigos entreguesiprestados, tanto a legal quanto possivel
garantia convencional;

- & reclamago de qualguer fipe sobre defeitos ocultos nos produtos ou servigos
entreguesi/prestados.

- -(..apendéncia quanto a.....)
Reiteram as partes que o foro da dinmir qualquer conflito decorrente do contrato em epigrafe
serd o da Comarca de Salvador.
E assim tendo lido e concordado com todos seus termos, fitnam as pares o presente

instrumento, em duas vias iguais, para que surta seus efeitos juridicos.

Salvador, de de

(nome e assinatura do representante legal — confirmar poderes)
[qualidade do representante legal — socic-gerente, diretor, procurador...)

B
(nome e assinatura do representante legal)

PODER JUDICIARIO DO ESTADO DA BAHIA |




TRIBUNAL DE JUSTICA
DO ESTADO DA BAHIA



