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TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO

ESTUDO TECNICO PRELIMINAR PARA CONTRATACOES
CADERNO 9
MECANISMOS DE GESTAO E FISCALIZACAO

Unidade Demandante: Secretaria de Documentacéo

Equipe de Planejamento:

Decisor: Verbnica Peixoto de Aradjo do Nascimento

Integrante Demandante: Cristiano Barros Reis

Integrante Técnico: Wsias Gomes Cordeiro

Integrante Administrativo:  Simone de Azevedo Oliveira Nominato

DETALHAMENTO DA METODOLOGIA DE FISCALIZACAO E GESTAO
Quem sera o gestor da contratacéo?
O(a) Secretéario(a) de Gestédo de Servigos e Terceirizados e, em caso de auséncia ou impedimento, o
seu substituto legal, na forma do artigo 3° da Instrugdo Normativa TRT3/GP/DG n. 7/2013.
No caso de haver comissdo de recebimento, quem serdo os servidores gque comporao a
comissao?
O recebimento dos servicos ocorrera de acordo com as normas estabelecidas pela Instrucdo
Normativa TRT3/GP/DG n. 7/2013/TRT3.
Os recebimentos provisorio e definitivo seréo realizados por servidores ocupantes dos seguintes

cargos (reunidos em comissao ou ndo, conforme o caso):

Recebimento dos servi¢os

Servidores responsaveis

Amparo Normativo

Recebimento Provisério

Fiscal Setorial: Chefe da
Divisdo de Gestao Documental

Portaria DG n. 50/2023, art. 1°,
VI.

Recebimento Definitivo

Comisséo constituida por 3
(trés) membros, a saber:

- Secretéario de Gestao de
Servigos Terceirizados; e

- 2 (dois) Fiscais
Setorial/Administrativo.

Art. 3°, caput e 81°, da IN n.
TRT3/GP/DG n. 7/20213;
Art. 140, |, b, da Lei n.
14.133/2021.

As demais especificidades atinentes ao recebimento do objeto constardo do Termo de Referéncia,
cujas disposicdes prevalecerdo sobre as constantes dos estudos preliminares em caso de eventual
contradicao.

E possivel concentrar a fiscalizac&o técnica e administrativa em um Gnico servidor?

Em face da complexidade e da especificidade do futuro contrato de prestacdo de servi¢os, ndo é
aconselhavel concentrar a fiscalizacdo técnica e administrativa em um anico servidor.

Nesse cenario, para que 0s servicos possam ser fiscalizados de forma eficaz, o ideal é criar uma

rede de fiscalizacdo capaz de realizar o acompanhamento contratual em todos os aspectos da
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contratacdo, designando-se como responsaveis pela realizacdo da Fiscalizacdo Técnica/Setorial e da

Fiscalizacdo Administrativa os servidores ocupantes dos seguintes cargos:

Fiscalizacéo Servidores responsaveis

Setorial/Técnica

Chefe da Divisao de Gestao Documental e, na sua auséncia, seu
substituto legal

Administrativa

Servidores da Divisdo de Gestao de Servigos Terceirizados (DIGEST):
« Janaina Viveiros Souza

* Leticia Melo de Oliveira

* Lucas Mourao Ribeiro

» Maria Eugénia Marques Mendanha

» Mariana Mauricio Vercoza

* Orlando Oliveira Costa

» Pablo Samuel Pissarra de Castro

» Simone de Azevedo Oliveira Nominato
* Thiago Vinicius Andrade dos Santos

» Willian Vitor da Costa

Quais serdo 0s mecanismos necessarios de comunicagcao com o fornecedor?

As comunicagdes entre a gestéo e fiscalizagéo do futuro contrato com o fornecedor serdo realizadas

por meio de mecanismos definidos no Termo de Referéncia e formalizados no ato da assinatura do

contrato, prevalecendo as comunicagfes por correio eletrénico.

E necesséria a atuacao de fiscais setoriais?

Sim.

Em caso de fiscaliza¢do setorial, quem serdo os responsaveis por realiza-la?

A Instrucdo Normativa n. 5/2017/MPDG dispde sobre as diversas espécies de Fiscalizagédo

contratual:

CAPITULO V - DA GESTAO DO CONTRATO

Secdo | - Das Atividades de Gestéo e Fiscalizacdo da Execucdo dos Contratos

Art. 39. As atividades de gestdo e fiscalizagdo da execugdo contratual sdo o conjunto de
acbes que tem por objetivo aferir o cumprimento dos resultados previstos pela
Administracdo para 0s servicos contratados, verificar a regularidade das obrigacdes
previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instru¢do processual e o
encaminhamento da documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacéo
dos procedimentos relativos a repactuacéo, alteracao, reequilibrio, prorrogagdo, pagamento,
eventual aplicagdo de sanc¢les, extingdo dos contratos, dentre outras, com vista a assegurar
0 cumprimento das clausulas avencadas e a solucédo de problemas relativos ao objeto.

Art. 40. O conjunto de atividades de que trata o artigo anterior compete ao gestor da
execucao dos contratos, auxiliado pela fiscalizacdo técnica, administrativa, setorial e pelo
publico usuério, conforme o caso, de acordo com as seguintes disposicdes:

| - Gestdo da Execucdo do Contrato: € a coordenacdo das atividades relacionadas a
fiscalizagdo técnica, administrativa, setorial e pelo publico usuario, bem como dos atos
preparatérios a instrugdo processual e ao encaminhamento da documentagéo pertinente ao
setor de contratos para formalizacdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam
a prorrogacao, alteracdo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢des, extincdo

dos contratos, dentre outros;
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Il - Fiscalizagdo Técnica: € o acompanhamento com o objetivo de avaliar a execucao do
objeto nos moldes contratados e, se for o caso, aferir se a quantidade, qualidade, tempo e
modo da prestacdo dos servicos estdo compativeis com os indicadores de niveis minimos
de desempenho estipulados no ato convocatério, para efeito de pagamento conforme o
resultado, podendo ser auxiliado pela fiscalizacéo de que trata o inciso V deste artigo;

Ill - Fiscalizagdo Administrativa: € o acompanhamento dos aspectos administrativos da
execucdo dos servigcos nos contratos com regime de dedicagdo exclusiva de méo de obra
guanto as obrigagBes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como quanto as
providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento;

IV - Fiscalizacdo Setorial: € 0 acompanhamento da execucdo do contrato nos aspectos
técnicos ou administrativos quando a prestacéo dos servicos ocorrer concomitantemente em
setores distintos ou em unidades desconcentradas de um mesmo 6rgéo ou entidade; e

V - Fiscalizacdo pelo Publico Usuario: é o acompanhamento da execucdo contratual por
pesquisa de satisfacéo junto ao usuario, com o objetivo de aferir os resultados da prestacao
dos servicos, 0s recursos materiais e os procedimentos utilizados pela contratada, quando

for o caso, ou outro fator determinante para a avaliagdo dos aspectos qualitativos do objeto.

\

Tendo em vista a similaridade entre as tarefas ligadas a Fiscalizagcdo Técnica e Setorial e
considerando o déficit atualmente existente no quadro de pessoal deste Tribunal, é recomendavel
concentrar essas duas modalidades de fiscalizacdo em apenas uma.

Caberd aos Fiscais Setoriais fazer o acompanhamento in loco da execugdo dos contratos de
prestacdo de servigos, o que inclui, por exemplo, a aplicacdo dos Instrumentos de Medigdo de
Resultados (IMRs), a apuracéo da frequéncia dos trabalhadores terceirizados e o preenchimento dos
termos de recebimento provisoério dos servigos.

Em caso de fiscalizagao setorial, quem serdo os responsaveis por receber as informacdes dos
fiscais setoriais?

Os Fiscais Setoriais encaminhardo as ocorréncias registradas ao Nucleo Gestor do contrato, que
serd composto pelos Fiscais Administrativos, aos quais caberdo receber tais informacdes e apura-
las, antes do recebimento definitivo dos servigos, bem como propor as solu¢cdes mais adequadas
para a solucéo dos problemas identificados.

E necesséria a fiscalizac&o pelo publico usuéario?

A fiscalizacdo pelo publico € uma das formas de avaliagdo dos servigos prestados, sendo
recomendavel a sua utilizacdo, nos moldes estabelecidos pela IN n. 5/2017/SEGES/MPDG (artigo
40, V, clc o artigo 47, VI).

Entretanto, como ja se destacou no Caderno n. 5 destes Estudos, em principio, essa metodologia
nao sera adotada, em razdo do custo que geraria para este Tribunal.

N&o obstante, considerando que a prestacdo de servicos serd predominantemente interna, com
maior impacto nos servidores da SEDOC que ja irdo avaliar mensalmente os servicos, via IMR, a
avaliacdo de satisfagdo do publico usuario limitar-se-ia aos servigos de atendimento. Dessa forma,
ela podera vir a ser incluida em pesquisa de satisfacdo do proprio servico de arquivo, conforme

intencdo e estudo em curso sobre a matéria no ambito da SEDOC.
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De qualquer forma, para minimizar os efeitos da auséncia de uma metodologia especifica de
pesquisa de satisfacdo do publico usuario, eventuais criticas e sugestdes poderao ser encaminhadas
ao Nucleo Gestor dos contratos (Fiscais Administrativos), diretamente ou por meio da Ouvidoria
deste Tribunal, as quais serdo devidamente registradas, apreciadas e tratadas.

Em caso de fiscalizagéo pelo publico usuério, qual a metodologia de pesquisa a ser utilizada?
N&o se aplica.

Qual é alista de verificagdo a ser utilizada pelo fiscal técnico?

N&o ha. As atribui¢cdes do fiscal setorial serdo detalhadas no Termo de Referéncia.

Qual é a lista de verificacdo a ser utilizada pelo fiscal administrativo?

N&o ha. As atribuigbes do fiscal administrativo serdo detalhadas no Termo de Referéncia.

A quem cabera designar os responsaveis pela fiscalizacdo?

Caber4d ao Diretor-Geral do Tribunal fazer a designacdo formal dos servidores que serdo
responsaveis pelas atividades de Fiscalizacao contratual.

Como os fiscais técnicos, administrativos e setoriais tomardo conhecimento de sua
designacgao?

A designacao dos fiscais técnicos e setoriais ja esta condicionada ao cargo ocupado pelo servidor,
nos termos da Portaria DG/TRT3 n. 50/2023, que dispde sobre a designacdo dos fiscais
técnicos/setoriais para atuar na fiscalizacdo dos contratos de prestacéo de servi¢cos continuados com
dedicacgéo exclusiva de mao de obra firmados por este Regional, estando superada a recomendagéo
de designacao nominal.

Os fiscais administrativos tomardo ciéncia mediante comunicado formal no curso da instru¢cdo do
processo administrativo da contratacdo, por meio da assinatura de termo de ciéncia.

Quais serdo os procedimentos para a fiscalizacao técnica?

Os procedimentos serdo aqueles descritos no Termo de Referéncia.

Quais serédo os procedimentos para fiscalizacdo administrativa?

Os procedimentos serdo aqueles descritos no Termo de Referéncia.

Quais serdo os procedimentos para fiscalizagdo setorial?

Os procedimentos serdo aqueles descritos no Termo de Referéncia.

Quais serdo os procedimentos para fiscalizagdo pelo publico usuario?

N&o se aplica.

Como seré feito o recebimento provisorio do objeto? Qual a lista de verificagdo?

O recebimento provisorio sera feito nos moldes estabelecidos pelo artigo 140, I, “a”, da Lei n.
14.133/2021, c/c o art. 50, I, “@” e “b” da Instru¢do Normativa n. 5/2017/MPDG, que dispde:

Art. 50. Exceto nos casos previstos no art. 74 da Lei n.° 8.666, de 1993, ao realizar o
recebimento dos servicos, o 6érgédo ou entidade deve observar o principio da segregacéo das
funcBes e orientar-se pelas seguintes diretrizes:

| - 0 recebimento provisoério sera realizado pelo fiscal técnico, fiscal administrativo, fiscal

setorial ou equipe de fiscalizacdo, nos seguintes termos:
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a) elaborar relatoério circunstanciado, em consonancia com as suas atribui¢cdes, contendo o
registro, a analise e a concluséo acerca das ocorréncias na execucao do contrato e demais
documentos que julgarem necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para
recebimento definitivo; e

b) quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o relatério circunstanciado
devera conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugdo do
contrato, em relacéo a fiscalizagéo técnica e administrativa e demais documentos que julgar

necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo;

[..]

O Termo de Recebimento Provisério de Servigos Terceirizados, documento ja utilizado pelas
unidades gestoras de contratos que tenham por objeto a prestacdo de servicos com dedicacéo
exclusiva de mado de obra, sera preenchido pelos Fiscais Setoriais e contemplard informacdes
relativas ao objeto contratado e demais ocorréncias relacionadas a prestagdo dos servigos, a
exemplo da apuracao de frequéncia dos terceirizados, férias, licencas, eventuais substituicdes etc.
Trata-se de informacdes essenciais para subsidiar o Gestor dos contratos na realizagéo do correto
faturamento dos servigos prestados, de modo que € imprescindivel que seja preenchido com zelo e
atencao aos detalhes, espelhando a efetiva realidade dos fatos.

Somente apés o preenchimento de todas as informagfes € que o arquivo deverd ser assinado
digitalmente e, em seguida, enviado por meio de sistema informatizado de processo administrativo
para a Secdo de Contratos de Terceirizacdo da SEGEST, o que devera ocorrer até o 5° (quinto) dia
atil do més subsequente a prestacdo do servico. H& previsdo de que tal procedimento seja
substituido em definitivo pelo preenchimento dos dados da prestacdo de servico (presencas,
auséncias etc) no SIGEP- Online — Sistema Integrado de Gestdo de Pessoas.

Além do Termo de Recebimento Provisorio de Servigos Terceirizados, cabera aos Fiscais Setoriais
encaminhar a Secdo de Contratos de Terceirizacdo da SEGEST os Instrumentos de Medi¢cdo dos
Resultados (IMRs) pertinentes as categoriais profissionais que sejam objeto da fiscalizacao.

Esses dois documentos constituirdo o Relatério Circunstanciado a que se refere o artigo 50, I, “a”, da
IN n. 5/2017/SEGES/MPDG e integraréo o processo de pagamento que sera conduzido pelos Fiscais
Administrativos (Nucleo Gestor dos contratos).

As demais especificidades atinentes ao recebimento provisério constardao do Termo de Referéncia,
cujas disposi¢Oes deverdo prevalecer sobre as destes Estudos Preliminares em caso de eventual
contradicao.

Como sera feito o recebimento definitivo do objeto? Qual a lista de verificagcdo?

O recebimento definitivo sera feito nos moldes estabelecidos pelo artigo 50, Il, “a”, “b” e “c”, da

Instrucdo Normativa n. 5/2017/MPDG, que dispde:

Art. 50 [...]
Il - o recebimento definitivo pelo gestor do contrato, ato que concretiza o ateste da execucgéo
dos servicos, obedecera as seguintes diretrizes:
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a) realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacéo apresentada pela fiscalizagao
técnica e administrativa e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o
pagamento da despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a
contratada, por escrito, as respectivas correcdes;

b) emitir termo circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados,
com base nos relatérios e documentacao apresentados; e

Cc) comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagdo com base no Instrumento de Medicdo de Resultado (IMR),

observado o Anexo VIII-A ou instrumento substituto, se for o caso.

Em atencdo as normas trazidas pela IN n. 5/2017/MPDG, a SEGEST, em conjunto com a Diretoria
de Orcamento e Finangas (DOF) e com o apoio do Escritério de Processo de Trabalho, elaborou um
modelo de Termo de Recebimento Definitivo, a ser utilizado por todas as unidades gestoras de
contratos que tenham por objeto a prestacéo de servigcos com dedicagdo exclusiva de méo de obra
(assim como ja ocorre nas contratagfes atuais).

Tal documento devera ser preenchido pelo Gestor dos contratos, apdés a analise do Termo de
Recebimento Provisério e das planilhas de faturamento apresentadas pela futura Contratada, e
contemplara informagdes relativas ao objeto contratado, servindo como ateste da execuc¢do dos
servi¢cos e encaminhamento das Notas Fiscais eletronicas.

Como sera feito o ateste de nota fiscal?

Em observancia ao disposto no artigo 10, |, “b”, da IN TRT3/GP/DG n. 7/2013, o ateste de Notas
Fiscais eletrénicas sera realizado mediante o preenchimento do Termo de Recebimento Definitivo, a
ser assinado por comissdo constituida de, no minimo, 3 (trés) membros (o Gestor e dois Fiscais
Setoriais/Administrativos). Além disso, as notas fiscais deverdo ser atestadas no Sistema Integrado
de Gestdo Orgcamentaria e Financeira da Justica do Trabalho (SIGEO-JT).

Como sera feito o encaminhamento da nota fiscal para pagamento?

O encaminhamento da Nota Fiscal sera realizado por meio de processo eletrébnico de pagamento. O

modelo da lista de verificacdo de pagamento sera anexado ao Termo de Referéncia.

LEVANTAMENTO DE RISCOS ESPECIFICOS:
i.  Atraso no envio dos formularios de frequéncia e nos relatérios de IMR por parte dos Fiscais
Setoriais, comprometendo a realizagdo do faturamento dos servi¢cos no prazo adequado;
i. Equivocos no preenchimento dos formularios de frequéncia e dos relatérios de IMR por parte
dos Fiscais Setoriais, comprometendo a realizagcdo do faturamento dos servicos no prazo

adequado.

ASSINATURA DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Documente assinado digitalmente

b CRISTIANO BARROS REIS
g ! Data: 14/11/2024 11:46:24-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Integrante demandante
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Documento assinado digitalmente

ub WSIAS GOMES CORDEIRO
g Data: 14/11/2024 12:18:12-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Integrante Técnico
Assinado de forma digital
SIMONE DE por SIMONE DE AZEVEDO
OLIVEIRA
AZEVEDO OLIVEIRA NOMINATO:106992
NOMINATO:106992 Dados: 2024.11.14 12:32:17
-03'00'

Integrante Administrativo
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